Direccion Médica

(; S ALUD l g‘g,‘gg;ﬁi:gfé%?: ke Coordinacién de Salud Reproductiva
’ SECRETARIA DE SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REVES y Consulta Externa

Caratula de validacién de vigencia
Ciudad de México, a 19 de enero de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacién de
vigencia de las normas internas y transversales en el Sistema de
Administracién de Normas Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, el
Manual de Procedimientos del Servicio de Archivo Clinico, registrado en
el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se actualiza por cambio de
autoridades, se encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con 1lo
establecido en la misma. Por lo anterior, la Direccidén Médica valida la
vigencia de la norma interna sustantiva:

Manual de
Servicio de Procedimientos 15/12 /202

MP ik INPER-NIS-0126 19/01/2024

Archivo Clinico del Servicio de
Archive €linico

3

Responsable del documento Autorizd
ﬁ/

£ Marlo\Gdiduno Ayala Dr. Manuel Cortes Bonilla
Encargado del Servicio de Director Médico

Archivo Clinico

Urales 800, Lomas Virreyes. Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 1100 fad de México
78, 174 « www.gob.mx/salud/inper - salrep.cexte

O x&\\ \3Q§§bﬂ;;/¢ ‘b\\:ﬁ‘:\? =2 U}f:’a; &\\\w\ wé::ﬁi’

2C24

Felipe Carrillo
PUERTO

BENRMERITO OFL PROLKTARIADG,
BEVOLUCIONARIO ¥ DEFENSOS
\ oeL mav;

SUBINS



SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
; ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION MEDICA
COORDINACION DE SALUD REPRODUCTIVA'Y
CONSULTA EXTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO

Diciembre 2023



INPer-DM-
CSRCE-SAC-MP

SALUD SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO

Rev. 5

Hoja: 1de7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO

Diciembre, 2023

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre C. Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez / gr.\qlanuel Cortes Bonilla
. e " " " A\
gtal;g:; Encargado ?elc Isie%::g:lo ée Archivo Coordlna:%r:nieu lst:IE:t:l;:;roductlva \ /Director Médico
Firma M\- %{’,’ X
Fecha 96l06-23 /13-12-23 15-12-23

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva A




SALUD

SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO

INPer-DM-
CSRCE-SAC-MP

Rev. 5
Hoja: 2de 7
iNDICE
HOJA
INTRODUCCION 3
|- OBJETIVO DEL MANUAL 4
Il.- MARCO JURIDICO 5
ll.- PROCEDIMIENTOS: 6

1.- Apertura de expediente

2.- Control de préstamo de expedientes de la consulta externa programada y no programada

3.- Envio de expedientes al area de hospitalizacion

4.- Localizacion de expedientes clinicos

5.- Censo Hospitalario

6.- Integracion de documentos en expediente clinico

7.-  Capacitacion del personal

8.- Integracion de documentacién por el servicio de admisién (urgencias)

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : e Y Autorizé:
Nombre C. Mario Garduiio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez J \ Dr. néanuel Cortes Bonilla
Cargo- Encargado del Servicio de Archivo Coordinadora de Salud Reproductiva ». ;
Puesto {/-C.Unlco y Consulta Externa Director Médico
" A "~
Firma \\)]’ﬁ S
Fecha 06-06-2 13(12.23 15-12-23

Revisé por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




INPer-DM-
CSRCE-SAC-MP

SALUD SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO

Rev. 5

Hoja: 3de7

INTRODUCCION

El Servicio de Archivo Clinico depende de la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta Externa, adscrita a
la Direccién Médica del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Sus actividades son dirigidas por la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta Externa quien marca las
siguientes funciones para el Servicio de Archivo Clinico: “Elaborar, registrar y clasificar los expedientes clinicos”.

El Servicio de Archivo Clinico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, es el
responsable de proporcionar documentos clinicos a todo el personal médico de la Institucion que asi lo requiera,
con el objeto de dar seguimiento a investigaciones, consultas o evaluaciones médicas.

El expediente es mas que la simple estadistica vital de la comunidad o de una Instituciéon, es mas bien el medio al
que se recurre para analizar y valorar la calidad, asi como el volumen de servicios médicos prestados por la
Instituciéon y su personal.

El contenido y el uso del expediente clinico establecido en Institutos, Hospitales, Clinicas, Departamentos de Salud
Publica etc.; es un factor decisivo para determinar la calidad y capacitacién en el entrenamiento de internos,
residentes, enfermeras y otras profesiones paramédicas, sirviendo como el nucleo para la coleccién, archivo,
recoleccion y medio de informacion de las caracteristicas de cada paciente y del curso de la enfermedad, durante
su permanencia en el Instituto. El expediente Clinico funciona como un organismo viviente, preservando y
recolectando pasadas observaciones y experiencias. Asimismo, el expediente clinico contiene los datos de la
exploracion fisica, informacién del paciente con relacién a la historia presente y pasada de su enfermedad, asi
como los datos referentes a las enfermedades graves o de algun significado especial, entre los miembros de su
familia.

Por lo anterior, el expediente clinico se considera como un documento totalmente confidencial; el cual es utilizado
en casos juridicos, tratamiento meédico o quirurgico, autopsia, permiso de informacién a terceras personas o
agencias y s6lo podréa ser utilizado por el personal responsable del Instituto que esté debidamente autorizado.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Servicio de Archivo Clinico, asi como la interaccién que presenta con las demas areas del INPer.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Visiéon del INPer, queda como
responsabilidad del Servicio de Archivo Clinico asi como del responsable de la Coordinacién de Salud
Reproductiva y Consulta Externa su resguardo, difusion, implantacién y actualizacién.
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l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Describir los procedimientos que se realizan en el Servicio de Archivo Clinico, con la finalidad de organizar,
supervisar, asi como llevar un control adecuado de los expedientes integrados en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

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

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Ley General de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley Federal de trasparencia y acceso a la informacién publica.

Ley General de proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados.

Ley General de archivos.

Ley General de responsabilidades administrativas.

Ley de Infraestructura de la calidad.

Ley de Servicio Profesional de carrera en la administraciéon Publica Federal y Reglamento
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacién de servicios de atencién médica.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitario de la disposicién de 6rganos, tejidos y
cadaveres de seres humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacién de servicios de atencién médica.

LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
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NORMAS

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencidon médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencion y control de enfermedades en la perimenopausia
y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Cédigo de Conducta y Etica del INPer

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, registradas
en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Paralo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico regulatorio
del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Generar expedientes clinicos de las pacientes del INPer, para que sirvan como apoyo a médicos de la consulta
externa, evaluacién médica o investigadores que necesiten consultarlos para la practica profesional.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Coordinacion de Salud Reproductiva
y Consulta Externa y al Servicio de Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, verificar que el Servicio de Archivo Clinico, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas

y lineamientos:

Realizar apertura de expediente clinico como lo indica la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
Recuperar expedientes “antiguos” del “archivo muerto o pasivo” para realizar aperturas de expedientes.

Resguardar los expedientes de pacientes del INPer, hasta su alta médica correspondiente o en caso de

baja por inasistencia.

e Recibir el formato “Consentimiento informado para Métodos de Planificacion Familiar” (2140-06), para
abrir expediente a la persona interesada que requiera este servicio (aplica tanto para pacientes femeninos
como para masculinos).

e Recibir de la Coordinacién de Andrologia los archivos de los pacientes a los cuales se les va a realizar

apertura de expediente en este Servicio.

e Recibir del Departamento de Tococirugia y Urgencias, la historia clinica de los recién nacidos para su
apertura de expediente.

e Marcar los expedientes de acuerdo a la siguiente tabla:

NO. DE DIGITO COLOR
DEL EXPEDIENTE DE CARPETA
1 al infinito rojo
2 ‘ azul marino
amarillo
4 : verde hoja
5 y naranja
6 ! café
7 & azul agua
8 ‘ verde agua
9 ) magenta
10 ¢ gris
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Acdvlda#u Documento anexo
Direccion Médica 1 |Instruye a la Coordinaciéon de Salud Reproductiva y
Consulta Externa realizar la apertura de expedientes
Coordinacion de Salud | 2 | Recibe instruccion y solicita al Servicio de Archivo
Reproductiva y Clinico realice apertura de expedientes de pacientes
Consulta Externa entrevistadas y valoradas por la consulta externa y
que cumplan con los criterios de aceptaciéon en el
INPer
Servicio de Archivo | 3 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de| ® Documentos
Clinico Trabajo Social los documentos de las pacientes
aceptadas para apertura de expediente y verifica que
tenga los documentos completos.
¢Procede?
4 |No: Informa la falta de documentacion para la
apertura del expediente. Regresa a Act.3.
5 |Si: Rotula “Carpetas de Expedientes’, anexa
“Estudios Socioeconémicos” y registra en libreta de
control consecutivo revisando el numero otorgado
por el expediente electrénico.
6 | Turna expediente al area de Control de Citas para la e Expediente Clinico
atencion de la paciente por el médico tratante.
7 | Recibe expedientes después de la consulta médica e Expediente Clinico
otorgada por el médulo de Control de Citas.
8 |Clasifica con base al control numérico y cromatico y
coloca el expediente en el anaquel correspondiente a
su clasificaciéon para su resguardo.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos f Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
7 Tiempo de ‘ : ,j Cédigo de registro o
Registros Vacloh Responsable de cbuwaﬂo SeetiNcacitn imica
7.1 Documentos 5 Aflos Servicio de Archivo Clinico/SIGIn No Aplica
7.2 Expediente Clinico 5 Aflos Servicio de Archivo Clinico/SIGIn No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Apertura.- Es la operacion de abrir los sobres, envases o cubiertas de la correspondencia.

8.2 Archivo.- Conjunto de documentos que constituyen la historia de un pais, regiéon, estado, poblacion,
institucién oficial o particular, persona o cosa y también se refiere al espacio fisico que ocupa en donde se
conservan estos documentos.

8.3 Archivo Clinico.-Documento que muestra la historia médica de un paciente en una institucion

8.4 Expediente Clinico (1).- Es el conjunto de documentos escritos en forma especifica y ordenada, que
representan la historia clinica del paciente, vista desde un punto medico de sus tratamientos y resultados
obtenidos. Sirve como fuente de informacién del método estadistico, y en un momento dado se constituye
como documento legal, que puede deslindar responsabilidades al médico tratante o a la institucion en la que
presta sus servicios; asimismo, por las caracteristicas enunciadas se convierte en documento privado y es de
uso exclusivo de la institucién a la que pertenece.

9.0 Cambios de esta version

Nuamero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
5 15-12-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
No Aplica.
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2.- Control de préstamo de expedientes de la consulta externa programada y no programada
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S .
Y

Propésito
Suministrar listados programados de Consulta Externa y listados no programados para revision exclusiva en

el area fisica del servicio de archivo clinico.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Coordinacién de Salud Reproductiva
y Consulta Externa y al Servicio de Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seré responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Coordinaciéon de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Custodiar, cuidar y almacenar los expedientes clinicos a su cargo.

Enviar los expedientes de las consultas diarias antes de las 7:00 a.m., a la Consulta Externa con el
objeto de que las enfermeras antes de las citas de las pacientes distribuyan los mismos a los
consultorios respectivos en los que van a ser ocupados.

Enviar expedientes que por orden del Médico Adscrito se anexa fuera de programacioén (consulta
externa) en los listados de Control de Citas.

Asignar un estandar de pacientes diario para que no rebase la cantidad de expedientes que se pueden
atender cotidianamente. Para llevar acabo esta actividad se cuenta con una “Agenda de Pacientes”, la
cual es del dominio del personal de Control de Citas, el personal de Archivo Clinico y a la cual Admisién
de Pacientes no tiene acceso.

Vigilar que ningin expediente para consulta dentro del &rea fisica del Servicio de Archivo Clinico sea
trasladado fuera de esta, sin consentimiento de la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta
Externa.

Dejar los expedientes 24 horas de anticipacién a las citas de las pacientes del dia siguiente (siempre y
cuando estén autorizados por la Coordinacion de Salud Reproductiva y Consulta Externa) cuando son
mujeres y cuando son neonatos, los firma el Subdirector de Neonatologia.

Resguardar como maximo 1 dia los expedientes que soliciten los médicos para consulta.

Recibir del Servicio de Quiré6fano diariamente con 12 horas de anticipacion, una relacién de pacientes
programadas para cirugia, la cual el personal del servicio localizard y la entregara al mensajero, para
que los entregue al servicio de urgencias para su valoracién médica hospitalaria.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable N‘ °l : Documento anexo
Direccién Médica 1 |Instruye a la Coordinacién de Salud Reproductiva y
Consulta Externa, realice el control de expedientes
para las consultas programadas y no programadas.
Coordinacién de Salud | 2 | Recibe instruccién y solicita al Servicio de Archivo
Reproductiva y Clinico realice el control de expedientes para la
Consulta Externa consulta programada y no programada.
Servicio de Archivo 3 |Recibe los listados de consulta programada (con 24 o Listado
Clinico horas de anticipaciéon a la cita de la paciente) y
verifica la existencia de todos los expedientes
solicitados.
¢Procede?

4 | No: Rastrea los expedientes faltantes. Regresa a
Act.3.

5 |Si: Surte listas de expedientes de pacientes
programadas para la consulta del dia siguiente.

6 |Entrega los expedientes de las pacientes que se
ocuparan en la consulta externa, para que el
personal de Enfermeria se encargue de repartirlos
en el consultorio correspondiente.

7 |Recibe de Meédicos solicitantes los listados de ¢ Listade
expedientes para revision dentro del Servicio de
Archivo Clinico y para consulta no programada.

8 | Prepara expedientes de la consulta no programada » 2240-08
de acuerdo a la solicitud del medico con la « Expedientes
autorizacién correspondiente, para que estén listos
al dia siguiente.

9 |Recoge los expedientes de la consulta ya otorgada
en el dia (a partir de las 12:30 hrs.)

10 |Resguarda de acuerdo a su clasificacion.

Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos ; ‘ | Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de e Asilea
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
: Tiempo de Cédlgo de registro o
st conservacion | identificacion tnica
7.1 Listado de expedientes N/P No Aplica
7.2 Solicitud de Expediente N/P Servicio de Archivo Clinico 2240-08
7.3 Expediente Clinico 5 Aflos Servicio de Archivo Clinico No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Consulta programada: Asignacion de turnos por médico, practica o especialidad meédica.

8.2 Consulta no programada: Se presta a pacientes (adultos o nifios) que sin presentar una urgencia o

emergencia médica, requieren de una atencién para el mismo dia y asi evitar el progreso de los sintomas en
algunas enfermedades.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizac " Descripcion del cambio
5 15-12-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Expediente (2240-08)
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Propésito

—

evitar problemas posteriores relacionados con esta actividad.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Coordinacién de Salud Reproductiva

y Consulta Externa; y al Servicio de Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Registrar el ingreso de pacientes al Instituto para realizar una eficiente administracién de los expedientes y

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y

lineamientos:

e Revisar los documentos que se adjunten a un expediente.

e Utilizar “carpetas guia” para que la “papeleria” sea mas facil de localizar dentro del espacio fisico del

archivo clinico.

¢ Informar via telefénica sobre la hoja de admisién a los servicios de Trabajo Social, Cuentas por Cobrar

e Informes.

e Entregar los expedientes de pacientes solicitados por el area de hospitalizaciéon, Unicamente al

responsable del servicio.

e Verificar los ultimos registros de expedientes para ubicar si todos los de |a lista estan disponibles o se
encuentran en algun area donde anterior al internamiento la paciente fue atendida.

CONTROL DE EMISION
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3.- Envio de expedientes al area de hospitalizacién
Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
No. ‘ e e
Responsable Act ad Documento anexo
. ; fdhel
Direccion Médica 1 |Instruye a la Coordinaciéon de Salud Reproductiva y
Consulta Externa para llevar a cabo el envio de
expedientes al area de hospitalizacién del Instituto.
Coordinacion de Salud | 2 |Recibe instrucciéon e indica al Servicio de Archivo
Reproductiva y Clinico envie los expedientes solicitados para el
Consulta Externa area de hospitalizacién.
Servicio de Archivo | 3 |Recibe del 4rea de enfermeria el listado de| ¢ Listado
Clinico pacientes programadas que ingresan al area de e 2240-08
hospitalizaciéon y el formato para las pacientes no
programadas y verifica existencia.
¢Procede?
4 |No: Solicita al area que tenga el expediente, la
entrega para su envio al area de hospitalizacion.
Regresa a Act. 3.
S |si: Organiza los expedientes de las pacientes de
acuerdo al listado.
6 Entrega los expedientes clinicos al area de
hospitalizacion de acuerdo al listado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez f\‘T D}. Manuel Cortes Bonilla
Cargo- Encargado del Servicio de Archivo Coordinadora de Salud Reproductiva , \ , o
Puesto ( Clinico y Consuita Externa | Dirsctor Misico
: ™~ =3
S \\JT;S\\ ==
5:06. e 1
Fecha 06%06-23 13-12-23 15-12-23

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




- SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Servicio de Archivo Clinico

3.- Envio de expedientes al area de hospitalizacién

INPer-DM-
CSRyCE-SAC-
MP-03

Rev. §

Hoja: 4 de 5

5.0 Diagrama de Flujo

Direccién Médica

Reproductiva y Consulta Externa

Coordinacién de Salud

Servicio de Archivo Clinico

Instruye realizar el envio de

expedientes al area de
hospitalizacion

Recibe y transmite
instruccion

Recibe de enfermeria
| listado de pacientes que

ingresan a hospitalizacion y
verifica existencia

Listado
2240-08

Solicita al area la
entrega del expediente

ol Organiza los expedientes

de acuerdo a listado

Entrega los expedientes a
hospitalizacion

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Veldzquez Ramirez / l Dr. Manuel Cortes Bonilla
Cargo- Encargado del Servicio de Archivo Coordinadora de Salud Reproductiva :
Puesto ? Clinigo y Consulta Externa ‘ Director Médie
Firma w ?-:;;,_
Fecha 06-06-23 13-12.23 | 15-12-23

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-
CSRyCE-SAC-
S ALUD Servicio de Archivo Clinico MP-03
Rev. 5
3.- Envio de expedientes al area de hospitalizacién
Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Ko Alisa
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Redistios Tiempo de Rbspbmabh?do Cédigo de registro o
" conservacion | conservarlo identificacion unica
7.1 Listado de pacientes g
programadas N/P No Aplica N/P
7.2 Solicitud de expediente N/P Servicio de Archivo Clinico 2240-08

8.0 Glosario

8.1 Admisioén.- Se refiere a la aceptaciéon de una persona interesada en recibir los servicios de una institucion
medica para poder ser clasificada como paciente de la misma.

8.2 Hospitalizacién.- Servicio de internamiento de pacientes para su diagnéstico, tratamiento o rehabilitacion.

8.3 Paciente.- Al beneficiario directo de la atencién médica.

8.4 Urgencia.- Es todo problema médico-quirtrgico agudo, que ponga en peligro la vida, o la pérdida de un
érgano o una funcién y requiera atenciéon inmediata.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
5 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de expediente (2240-08)
CONTROL DE EMISION
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4.- Localizacion de expedientes clinicos
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1.0 Propésito

1.1 Describir las acciones que se realizan para localizar el expediente clinico que se encuentra extraviado en el
Instituto con la finalidad de presentar el reporte ante las autoridades.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Coordinacién de Salud Reproductiva
y Consulta Externa; y al Servicio de Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Seré responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Coordinaciéon de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Realizar la busqueda de expedientes mediante las siguientes actividades:
v Ubicar expediente por color.
v Investigar el ultimo servicio en el que fue ocupado.

v Verificar los expedientes uno por uno en el area fisica del Archivo Clinico y finalmente, si no se
encuentra, notificar a la Coordinadora de Salud Reproductiva y Consulta Externa sobre el
extravio, quien solicitara al Departamento de Asuntos Juridicos, el levantamiento de Acta
Administrativa correspondiente, en presencia del Coordinador del Servicio de Archivo Clinico.

Resguardar los expedientes que se les han encomendado, a través de un color de cada digito
numMerico.

Revisé por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva
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4.- Localizacién de expedientes clinicos
Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable 2& | Descripcior dnm:tivld#m | Documento anexo
Direccion Médica 1 |Instruye a la Coordinacién de Salud Reproductiva y
Consulta Externa localizar los expedientes clinicos
que se han prestado a las diferentes areas del
Instituto.
Coordinacion de Salud | 2 |Gira las instrucciones necesarias para que el
Reproductiva y Servicio de Archivo Clinico haga lo necesario para
Consulta Externa localizar los expedientes.
Servicio de Archivo 3 | Recibe vale de Archivo Clinico, busca el expediente e 2240-23
Clinico solicitado en el area fisica del Servicio de Archivo
Clinico de acuerdo a su clasificacién y lo encuentra.
¢Procede?
4 |Si: Entrega expediente al area de consulta externa. o Expediente
Termina Procedimiento
5 |No: Verifica los ultimos registros, detecta al area
que tuvo por ultima vez el expediente y solicita su
entrega.
¢Procede?
6 | Si: Recibe expediente, valida la informacién con la e Expediente
del sistema electronico y entrega al area de consulta
externa. Termina Procedimiento
7 | No: Constata el extravio del expediente y notifica a o Notificacién
la Coordinacion de Salud Reproductiva y Consulta
Externa.
Coordinacion de Salud | 8 |Recibe notificaciéon y solicita al Departamento de e Acta
Reproductiva y Asuntos Juridicos el levantamiento del Acta
Consulta Externa Administrativa correspondiente.
9 | Resguarda copia del Acta. e Copia
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
T .
Documentos ? Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Reaistrod Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conserva identificacion unica
7.1 Vale de Archivo Clinico 3 aflos Servicio de Archivo Clinico 2240-23
7.2 Expediente Clinico 5 afios Servicio de Archivo Clinico No Aplica
7.3 Notificacién 3 aflos Servicio de Archivo Clinico No Aplica
Departamento de Asuntos
7.4 Acta 5 afios Sitiehone 2CA1
; Coordinacién de Salud
19 kopa b Reproductiva y Consulta Externa 2.1

8.0 Glosario

8.1 Actividad Administrativa.- Conjunto de relaciones que se establecen entre la sociedad civil para la
atencion de demanda y oferta de bienes y servicios.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
5 156-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 Vale de Archivo Clinico (2240-23)
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1.0 Propésito
1.1 Realizar un registro de pacientes egresadas e ingresadas al hospital, con la finalidad de controlar de manera
interna los envios y recoleccion de los expedientes en los servicios hospitalarios.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, Coordinacion de Salud Reproductiva y
Consulta Externa; y al Servicio de Archivo Clinico.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Seré responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Coordinacion de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:
e Mantener la comunicacién con los pisos del hospital para el control de los registros de ingresos y
egresos de las pacientes, y recibir los expedientes que se devuelvan para su resguardo.
o Verificar que el Expediente contenga:
<> Hoja de Egreso Hospitalario (Codificacion).
<> Hoja Frontal.
> Historia Clinica.
> Notas de Evolucién.
<  Ordenes Médicas.
- Laboratorio.
& Estudios de Gabinete.
- Autorizacion para Procedimiento e Intervencion.
X3 Hojas de Enfermeria.
<> Documentos de Dietética.
<> Documentos de Admision.
* Documentos de Trabajo Social.
e Colocar los expedientes en su lugar correspondiente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : N\ Autorizé:
Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez / ADr) Manuel Cortes Bonilla
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4.0 Descripcion del procedimiento _ ,
Responsable Act. Descripcion de Actividade: Documento anexo
Direccion Médica 1 | Instruye a la Coordinacién de Salud Reproductiva y
Consulta Externa, realizar el control interno del
censo diario de las pacientes hospitalizadas
Coordinacién de Salud | 2 |[Recibe y solicita al Servicio de Archivo Clinico,
Reproductiva y cense de manera diaria el numero de pacientes que
Consulta Externa son egresadas e ingresadas en el area de
hospitalizacion.
Servicio de Archivo 3 |Recibe instruccién y sube auxiliar de estadistica y
Clinico archivo clinico a cada uno de los pisos para control
de pacientes ingresadas y egresadas.
4 |Revisa en pizarrén los nombres de las pacientes ¢ Listado
que ingresaron y egresaron, y genera listado para el
control interno de los movimientos de los
expedientes.
5 |Revisa el sistema electronico del expediente clinico
los ingresos y egresos de las pacientes, capturadas
por el servicio de enfermeria.
6 |Solicita al Servicio de Enfermeria los expedientes de
las pacientes egresadas.
¢Procede?
7 |No: Confirma que la paciente aun no ha sido
egresada. Regresa a Act. 5.
g8 |Si: Recibe expedientes y los acomoda segun el o Expedientes
orden indicado.
9 |Resguarda el expediente en el anaquel
correspondiente y actualiza los registros de control
interno sobre el movimiento de los expedientes.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé6 : ) Autorizé:
»
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Cargo- Encargado del Servicio de Archivo Coordinadora de Salud Reproductiva

——]

A j / Director Médico
i}

Puesto CIinLco y Consulta Externa
- o
= NS = |
Fecha W-z\s 13-12-23 15-12-23

Revisé por el

Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-
CSRyCE-SAC-
S ALUD Servicio de Archivo Clinico MP-05
Rev. 5
5.- Censo hospitalario
Hoja: 4 de 5
5.0 Diagrama de Flujo
Coordinacién de Salud . . .
Direccion Médica Reproductiva y Consulta Externa Servicio de Archivo Clinico
! 1 2 3
Instruye realizar el " & Recibe instrucciéon y sube
d:‘ayrio de ;'azaéienf:snso > Rec:gse"yug;r;imne auxiliar a cada uno de los
hospitalizadas pisos

4
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y egresos y genera listado
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capturados por enfermeria
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expedientes de las
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N 8
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Recietrs Tiempo de Cédigo de registro o
9 conservaciéon identificacion unica
7.1 Expediente Clinico 5 Afos Servicio de Archivo Clinico No Aplica
7.2 Listado interno N/P Servicio de Archivo Clinico No Aplica
8.0 Glosario
8.1 Censo.- Padrén o lista de la poblacién atendida.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacién ~ Descripcién del cambio
5 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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6.- Integracion de documentos en expediente clinico

CONTROL DE EMISION
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6.- Integracién de documentos en expediente clinico
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1.0 Propésito

1.1 Recibir los documentos enviados por los servicios médicos del INPer al expediente clinico de la paciente,
con la finalidad de integrarlos de manera correcta de acuerdo a lo establecido en la NOM-004-SSA3-2012.
Del Expediente Clinico.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, Coordinacion de Salud Reproductiva y
Consulta Externa; y al Servicio de Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon Médica, a través de la Coordinacion de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

e Integrar adecuadamente documentos en el expediente.

e Realizar apertura de expediente clinico como lo indica la Norma Oficial NOM-004-SSA3-2012. Del
Expediente Clinico.

e Notificar en su caso a la Coordinadora de Salud Reproductiva y Consulta Externa, cuando se refieran
documentos sin los datos correspondientes, asi como las anomalias que se presenten.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : p—— Autorizé:
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6.- Integracién de documentos en expediente clinico
Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
No. : P e
Responsable Act. Descripcion de : Documento anexo
Direccién Médica 1 |Instruye a la Coordinacién de salud Reproductiva y
Consulta Externa, se integren los documentos al
expediente clinico de las pacientes.
Coordinacién de Salud | 2 | Recibe instruccién y solicita al Servicio de Archivo
Reproductiva y Clinico integre los documentos referidos por la
Consulta Externa consulta otorgada al expediente clinico de la
paciente
Servicio de Archivo 3 |Recibe de los servicios médicos del INPer los e Documentos
Clinico documentos y los resultados de los estudios Resultados d
practicados, para anexar al expediente clinico de la ¢ Eetsud'a e o
paciente. 30108
4 |Revisa que los documentos contengan los datos
completos correspondientes al registro de la
paciente.
¢Procede?
5 |No: Solicita el correcto llenado de los datos.
Regresa a Act.3.
6 |[Si: Separa documentos de acuerdo a la
numeracion.
7 |Integra toda la documentacion en cada uno de los * Expedientes
expedientes correspondientes.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : e Autorizé:
Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez / DT. Manuel Cortes Bonilla
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5.0 Diagrama de Flujo
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CONTROL DE EMISION
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Rev. 5
6.- Integracién de documentos en expediente clinico
Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Registros Tiempo de | Cédigo de registro o
conservacion identificacion tnica
7.1 Documentos 5 Afios Servicio de Archivo Clinico No Aplica
7.2 Resultados de Estudios 5 Afos Servicio de Archivo Clinico No Aplica
7.3 Expediente Clinico 5 Afos Servicio de Archivo Clinico No Aplica
8.0 Glosario
8.1 Integrar.- Componer un todo con partes diversas.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
5 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : — Autorizé:
Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez / Dr) Manuel Cortes Bonilla
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7.- Capacitacion del personal

CONTROL DE EMISION
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7.- Capacitacion del personal
a pe Hoja: 2de 5

1.0 Propésito

1.1 Actualizar y capacitar al personal del Servicio de Archivo Clinico para el correcto desarrollo de sus
actividades y con ello brinde un mejor servicio.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Coordinacion de Salud Reproductiva y Consulta
Externa, a través del Servicio de Archivo Clinico, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Solicitar a la Direccion de Educacioén en Ciencias de la Salud, los cursos vigentes en la Institucion para
promoverlos con el personal adscrito.

Asistir a los cursos internos que presente el Coordinador del Servicio o donde haya sido inscrito.

Solicitar la programacién de los cursos previniendo los cambios en la normatividad que aplique en las
funciones asi como el fortalecimiento de conocimientos técnicos del personal.

Cumplir con el 100% de la asistencia del curso de capacitacién al que fue inscrito para ser acreedor a la
constancia correspondiente, en el caso contrario se aplicara el descuento respectivo retribuyendo al
Instituto el costo de la capacitacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : 7\ Autorizé:
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7.- Capacitacién del personal
Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
No. el ; : ,
Responsable | , & scripcion de A Documento anexo
Direccidén Médica Instruye a la Coordinacién de Salud Reproductiva y
Consulta Externa, capacitar al personal adscrito al
servicio de Archivo Clinico.
Coordinacion de Salud Solicita a la Direccién de Educacion en Ciencias de e Catalogo
Reproductiva y la Salud el catélogo de cursos y envia al Servicio de
Consulta Externa Archivo Clinico.
Servicio de Archivo Recibe y analiza encargado el catalogo y determina
Clinico si alguno es adecuado a la funcion de los
empleados de este servicio.
¢Procede?
No: Informa a su Coordinaciéon que ningln curso es
adecuado a las funciones del servicio.
Termina procedimiento.
Si: Elabora oficio de inscripcién, solicita Vo.Bo. de e Oficio
su Coordinacion y envia a la Direccién de
Educacion en Ciencias de la Salud.
Recibe fechas y horarios de los cursos e informa al
personal que sera capacitado.
Asiste el personal designado a los cursos hasta su
conclusion.
Envia encargado copia de la constancia del curso al e Copiade
area administrativa, para su integracion al Constancia
expediente de personal.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : /‘\ Autorizé:
Nombre Mario Gardufio Ayala Dra. Norma Velazquez Ramirez / Dr./ManueI Cortes Bonilla
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7.- Capacitacién del personal
Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos | | cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N Aslica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de registro o
saingin s conservacién identificacion unica
Direccion de Educacion en .
7.1 Catélogo de cursos 1 afo Clencias de la Salud. No Aplica
7.2 Oficio 1 afio Servicio de Archivo Clinico 4C.22
, . Departamento de Relaciones
7.3 Copia de Constancia 5 afios rplior i 4C.22

8.0 Glosario

8.1  Curso.- Periodo de tiempo destinado a la explicacién de lecciones, practicas o seminarios en las escuelas y
universidades, o a la celebracion de sesiones en academias o corporaciones parecidas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién ' Descripcién del cambio
5 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
No Aplica.
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8.- Integracion de documentacion por el servicio de admision (urgencias)

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-
CSRyCE-SAC-
SALUD Servicio de Archivo Clinico e
Rev. 0
8.- Integracién de documentacién por el servicio de admisién
(urgencias) Hoja: 3de §
4.0 Descripcion del Procedimiento
No. it AT P Documento
R ‘ ] ‘
esponsable Act. Descripcién acmo%a B eins
1 Instruye a la Coordinacion de Salud Reproductiva y
Direccitn Médica Consulta Externg, I.leva.ra cabo Io; ingresos de pac_,lgntes
al area de hospitalizacién del Instituto, por el servicio de
urgencias.
Coordinacion de 2 Recibe instruccion y solicita al Servicio de Archivo
Salud Reproductiva Clinico, reciba en admisién aI.famnhar de la pamente y
c Ita Ext capture los datos correspondientes en el sistema de
F RN TRt Admision del Servicio Clinico.
Servicio de Archivo 3 | Recibe aviso de enfermeria sobre el ingreso de una
Clinico paciente por el servicio de urgencias.
4 Acude personal del servicio al area de admisién en
urgencias y verifica que la paciente acude con familiar o
acompafiante.
¢Procede?
5 No: Informa al Departamento de Trabajo Social. Termina
procedimiento.
6 Si: Llama al familiar o acompafiante, le informa que se
realizara el ingreso documental y solicita los datos
correspondientes (nombre, teléfono y parentesco)
7 Captura informacién en el sistema de Admisién del e Admisién
Servicio Clinico e imprime para firma del familiar o
acompafante.
8 Crea carpeta para pacientes de primera vez y/o integra
documentacion al expediente.
9 Turna las copias de admisién al Departamento de
Orientacion a Pacientes y Evaluaciéon Médica, al
Departamento de Trabajo Social y al drea de cuentas
corrientes.
Termina procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Coordinacién de Salud
Reproductiva y Consulta Externa

Servicio de Archivo Clinico

|

Instruye realizar los
ingresos por el servicio de
urgencias

3

Recibe aviso de enfermeria
sobre un ingreso en

2
Solicita al servicio, reciba en
admision al familiar de la

pacierte y capture los datos
corres pondientes

urgencias.

4

Acude personal a admision en
urgencias y verifica si esta un
familiar o acompaniante de la

paciente

Informa al Depto. de Trabajo
Social

( Término )

Llama al familiar, informa sobre

6

el ingreso documental y solicita
los datos correspondientes

Y

Z

Captura informacion en
sistema e imprime para

firma

8

Crea carpeta de primera vez y/
o integra documentacion al
expediente

Turna las copias de
admision a las areas
correspondientes

( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. QApIca
7.0 Registros
|
Registros Tiempo de R : de Cadigo de registro o
conservacion conserva identificacion Gnica
7.1 Impresién de admisién 5 afios Servicio de Archivo Clinico No aplica
8.0 Glosario
8.1 ADMISION - Se refiere a la aceptacién de una persona interesada en recibir los servicios de una institucion médica

Para poder ser clasificada como paciente de la misma.

8.2 HOSPITALIZACION.- Servicio de internamiento de pacientes para su diagnostica, tratamiento o
rehabilitacion .

8.3 PACIENTE - al beneficiario directo de la atencién médica.

8.4 URGENCIA - Es todo problema médico quirurgico agudo, que ponga en peligro la vida, o la pérdida de
Un 6rgano o una funcién y requiera atencién inmediata.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
0 15-12-2023 Nueva creaciéon
10.0 Anexos
No Aplica.
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1.0

1.1

2.0
2.2

3.0
3.1

Propésito

Integrar los documentos de aviso de hospitalizacién de las pacientes que ingresan por el servicio de urgencias,
para su atencién en el INPer.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Coordinacién de Salud Reproductiva
y Consulta Externa y al Servicio de Archivo Clinico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta
Externa a través del Servicio de Archivo Clinico (admisién), cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

Solicitar al familiar de la paciente los datos correspondientes para su captura en el sistema de Admision del
Servicio de Archivo Clinico y dar aviso de hospitalizacién por el servicio de urgencias.

Imprimir los juegos de copias correspondientes y solicitar al familiar de la paciente que revise la informacién
y firme de conformidad.

Informar al Departamento de Trabajo Social los siguientes casos especiales, con la observacién
correspondiente:

o Casos en que la paciente y su pareja sean adolescentes y acudan al Instituto sin un familiar adulto.
o Casos donde la paciente acuda al Instituto sin acompafiante.

Informar a la Coordinacién de Salud Reproductiva y Consulta Externa, cuando acudan personas a admision
con un neonato externo, para la gestion del registro correspondiente.

Turnar las copias correspondientes al Departamento de Trabajo Social, al Area de Cuentas Corrientes y al
Departamento de Orientacién a Pacientes y Evaluacién Médica, para su respectivo tramite.

Integrar la carpeta de expediente por paciente hospitalizada.
Colocar la carpeta guia en el espacio destinado a paciente hospitalizada al final de cada turno.

Elaborar carpeta para pacientes de primera vez.
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