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ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES ASISTENCIALES.
DIGITALIZAR DOCUMENTACION CLINICA.

ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE PACIENTES PARA GENERAR EL CENSO HOSPITALARIO.
SUPERVISAR LA CODIFICACION DE ENFERMEDADES ATENDIDAS EN EL INSTITUTO.
REALIZAR LA APERTURA Y SUSTITUCION DE LAS CARPETAS DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS.
CLASIFICAR Y PRESTAR EXPEDIENTES CLINICOS.
INTEGRAR INFORMACION CLINICA MEDICA A LOS EXPEDIENTES CLINICOS.
BUSCAR EXPEDIENTES CLINICOS NO LOCALIZADOS E INTEGRAR CARPETA SUSTITUTA

PROVISIONAL.
9. RECUPERAR Y COMPLETAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS PACIENTES AMBULATORIOS Y
HOSPITALIZADOS EN EL INSTITUTO.
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INTRODUCCION

La importancia del Manual de Procedimientos del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico consiste en describir
la secuencia légica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades relacionadas, sefialando quién, como,
cuando, donde y para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las
diferentes areas del Instituto y orienten a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, asimismo, precisar la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y
servir como medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su
area de trabajo.
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l.  MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.

D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 15-1X-2017

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976. Ultima reforma 19-V-2017.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O. F. 14-V-1986. Ultima reformal8-XI1-2015.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-1-1984. Ultima reforma 22-X|-2017.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000. Ultima reforma 27-1-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma 01-VI-2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma 10-X1-2014

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016. Ultima reforma 27-1-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2017.

Ley del Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas.
D.O.F. 17-1V-2010.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012.
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Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografia.
D.O.F. 16-1V-2008. Ultima reforma 27-1-2017.
CODIGOS

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma 24-XI11-2013.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma 09-1V-2012.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma 07-1V-2017.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014. Ultima reforma 17-VI-2016.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima reforma 19-X11-2016.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990. Ultima reforma 23-X1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-X1-1982. Ultima reforma 22-V-2017.

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

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley Genera de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion 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.

D.O.F. 06-VI-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, en materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencién médica pre
hospitalaria.

D.O.F. 23-1X-2014.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI1-2013

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.
Febrero 2018

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion; 16-1V-2018.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de la informacién de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VII-2003

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal, en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccién de datos personales que
formulen los particulares.

D.O.F. 06-1V-2016.

Lineamientos para la creacion y uso de sistema automatizados de gestion y control de documentos.
D.O.F. 03-VII-2016.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y Archivo
;- REV: 02
PALUD Clinico
INSTITUTO NACIONAL DE H O‘J A 8
Procedimientos S":‘d“f..".‘i“.‘%:.i
SALVADOR ZUBIRAN DE 8

II. PROCEDIMIENTOS PARA:

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico

1. Procedimiento para Elaborar Informes de
Actividades Asistenciales

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 1

DE: 22

1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES ASISTENCIALES

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &OPD/'&?%
Departamento de Estadisticay Archivo | (gl

. REV: 02
PALUD Clinico
1. Procedimiento para Elaborar Informes de sTTuTO NACoNLoE HOJA: 2
Actividades Asistenciales SALVADOR ZUBIRAN bE. 292

1.0 PROPOSITO

Integrar y generar los informes derivados de los reportes de actividades asistenciales de las areas clinicas del
Instituto, asi como informes que apoyen a la Investigacion Institucional.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la Direccion de Medicina, Direccion de Planeacion y Mejora de la
Calidad, Direccion de Administracion, Subdireccion de Servicios Paramédicos, Subdireccion de
Epidemiologia Hospitalaria y Control de Calidad de la Atencién Médica, asi como a las areas que
solicitan informes especificos.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a entidades que solicitan informes como son: Comision Coordinadora de
los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Direccion General de
Informacién en Salud, Centro Colaborador para la Familia de Clasificaciones Internacionales de la
Organizacion Mundial de la Salud (OMS) en México CEMECE vy las que requieran informacion
sobre las actividades y prestacion de servicios del Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El coordinador de Estadistica y Digitalizacién recibe el informe mensual de actividades asistenciales de las
direcciones, subdirecciones, departamentos, secciones y servicios siguientes:

Atencién Ambulatoria

Clinica de Antibidticos.

Departamento de Consulta Externa.

Departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias.
Procedimientos médicos ambulatorios

Preconsulta

capow

Hospitalizaciéon Camas Censables

Hospitalizacion Camas No Censables

a. Hospitalizacion unidad de Terapia Intensiva.
b. Hospitalizacion de Urgencias
c. Estancia Corta.

Laboratorios Clinicos

a. Departamento de Endocrinologia y Metabolismo de Lipidos
b. Departamento de Gastroenterologia
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Departamento de Genética

Departamento de Hematologia y Oncologia
Departamento de Infectologia

Departamento de Inmunologia y Reumatologia
Departamento de Laboratorio Central
Departamento de Medicina Nuclear

Departamento de Nefrologia y Metabolismo Mineral
Departamento de Trasplantes

Gabinetes

~oooow

Departamento de Cardiologia
Departamento de Endoscopia
Departamento de Medicina Nuclear
Departamento de Neurologia y Psiquiatria
Departamento de Patologia
Departamento de Radiologia e Imagen

Otros Departamentos y Servicios

SXSE<ECCVTODOSITATTISQTNOA0DTY

Central Toma de Muestras

Clinica de Catéteres

Clinica de Heridas y Estomas

Clinica de Salud Reproductiva

Clinica del Viajero

Departamento de Anestesiologia
Departamento de Clinica del Dolor
Departamento de Dermatologia
Departamento de Estadistica y Archivo Clinico
Departamento de Trabajo Social y Admision de Enfermos
Departamento de Urologia

Direccion de Cirugia

. Servicio de Estomatologia

Servicio de Fisioterapia
Servicio de Geriatria

Servicio de Hemodialisis
Servicio de Neumologia
Servicio de Nutriologia Clinica
Servicio de Otorrinolaringologia
Servicio de Proctologia

Radio oncologia

Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genomica
Unidad de Hemoterapia

Unidad de Vacunacion
Densitometria
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El coordinador de Estadistica y Digitalizacién integra los informes de actividades asistenciales y de morbi-
mortalidad y entrega a la direccion de Medicina, direccién de Planeacion y Mejora de la Calidad, direccion de
Administracién y subdireccién de Servicios Paramédicos preferentemente en los primeros cinco dias de cada
mes.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacién concentra la informacién entregada por los diversos
departamentos o areas clinicas en el formato correspondiente al informe de actividades clinicas
institucionales.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion integra un reporte mensual con las areas que no hubieran
entregado la informaciébn que generan al momento de entrega del informe al que se refiere este
procedimiento.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion integra el informe de pacientes atendidos en el departamento
de Atencidn Institucional Continua y Urgencias para presentarlo ante el Comité de Evaluacion de Expediente
Clinico.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion integra el informe de egresos hospitalarios que sera enviado a
la Comision Coordinadora de Institutos de Nacionales de la Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

DE LOS INFORMES PARA APOYO A INVESTIGACION

7.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion, proporciona informacién de morbilidad, mortalidad y asistencia
al personal médico y de investigacion que lo requiera siempre y cuando pertenezca al Instituto, dicha
informacion la obtendra del sistema informatico vigente.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion entrega la informacion al personal médico y de investigacién en
un lapso no mayor a 3 dias habiles; dicha informacion podra ser entregada en archivo electrénico o forma
impresa.

El investigador llena la solicitud de apoyo a la investigacion médica (Formato 1) y entrega al coordinador de
Estadistica y Digitalizacién donde especificard claramente los diagnésticos requeridos, asi como el periodo
de su interés.

10.La informacion disponible para consulta es la siguiente:

a. Camas censables desde 1987
b. Camas no censables desde 1990
c. Consulta externa desde 1992
d. Atenciéon ambulatoria desde 2004
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11.La informacion disponible de acuerdo a su codificacion es la siguiente:
Para diagnosticos:

a. Con CIE-9
b. Con CIE-10

desde 1987 hasta 1998
a partir de 1999

Para procedimientos médico-quirdrgicos:

a. Con CIE-9MC

a partir de 1987

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Elaborar informes de actividades asistenciales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe el informe mensual de actividades de las diferentes areas.
Estadistica y 1 (Politica 1y 2).
Digitalizacion
Captura en el sistema informatico vigente, los datos
correspondientes y verifica que lo capturado coincida con el informe.
(Politica 4).
Coordinador de
Estadistica y 2 ¢, Coinciden?
Digitalizacion
No: Corrige el error.
Si: firma de visto bueno.

Clgordlr]a(_mr de Integra y emite el borrador del informe correspondiente para
stadistica y 3 . ;L : -
Diaitalizacion entregarlo al jefe de departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

9
Recibe y revisa el borrador del informe correspondiente.

Jefe de Departamento ¢El' Informe esta correcto?
de Estadistica y 4
Archivo Clinico No: Regresa para su correccion.

Si: Entrega al coordinador de Estadistica y Digitalizacién.
Coordinador de Recibe el borrador, emite la version final del Informe (Anexo 1)
Estadistica y 5 entrega al jefe de departamento de Estadistica y Archivo Clinico
Digitalizacién para firma.

Jefe de Departamento 6 Recibe, autoriza y entrega al coordinador de Gestion Documental
de Estadistica y para su distribucion quedandose con acuse (archiva
Archivo Clinico cronolégicamente).
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DE:

4.2 Entregar informes para apoyo a investigadores.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de apoyo a la investigacion médica (Formato 1)
del investigador en original, y verifica que se encuentre debidamente
requisitada (Politica 9).
Coordinador de ; Cumple con los requisitos?
Estadistica y 1 ¢ P q :
Digitalizacion ) .
No: Regresa para su correccion.
Si: Informa al solicitante la fecha y la hora de entrega de la
informacion.
Coordinador de Entra al sistema informatico vigente y genera la informacion
Estadistica y 2 requerida (Politica 7).
Digitalizacion
Coordinador de 3 Entrega al solicitante la informaciéon requerida, y pide firma de
Estadistica y conformidad al investigador por la informacion entregada. (Politica
Digitalizacion 8).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
_onl Clinico '
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | smuronsconaoe HOJA: 7
Actividades Asistenciales SALVADOR ZUBIRAN bE. 292

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
_onl Clinico '
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | smuronsconaoe HOJA: 8
Actividades Asistenciales SALVADOR ZUBIRAN bE. 292

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

Clinico

1. Procedimiento para Elaborar Informes de

- el .
INSTITUTO NACIONAL DE H O‘J A " 9
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN 22

Actividades Asistenciales DE:

6.0 REGISTRO

Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 1 afo Coordinador de
Solicitud de Apoyo a la Investigacion Estadistica 'y NO APLICA
Médica Digitalizacién
Anexo 1 Permanente Coordinador de
Informe de Actividades Clinicas Estadistica y NO APLICA

Institucionales

Digitalizacion

7.0 GLOSARIO

7.1. Atencién ambulatoria Es la atencién médica que no requiere de una cama censable o no censable.

7.2. Camas censables

7.3. Camas no censables

7.4. CIE-10

7.5. CIE-9MC

7.6. Expediente clinico

7.7. Expedientes clinicos
inactivos

7.8. Gabinetes

Es aquel espacio fisico destinado para atencion, diagndstico y tratamiento de
pacientes.

Es aquel espacio fisico para la atencion de pacientes cuya estancia debe ser menor a
72 horas.

Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados
con la Salud. Décima revision.

Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades para Procedimientos
Médicos. Novena revision modificacion clinica.

El conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que se integra
dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico, social
o privado, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electrénicos, magnéticos, Opticos, magneto Opticos y de cualquier otra indole, en los
cuales el personal de salud deberd hacer los registros, anotaciones en su caso,
constancias certificaciones correspondientes a su intervencién en la atencion médica
del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Expedientes que corresponden a los pacientes que no han asistido a consulta en
periodos mayores a 5 afios, de acuerdo a la normatividad vigente.

Son servicios auxiliares para el diagnostico, atencion y tratamiento de pacientes como
son radiolégicos, endoscopicos, cardiologia, etc.
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Y NUTRICION
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7.9. Informe Se denominan todos los tipos de informes (grupo de vigilancia epidemiolégica,
correspondiente egresos hospitalarios, de pacientes atendidos en urgencias, actividades asistenciales

y morbilidad-mortalidad).

7.10. Informe de Es el concentrado de manera estandarizada de los reportes de actividades
actividades asistenciales.

7.11. Morbilidad Toda causa de atencion médica.

7.12. Mortalidad Toda causa de muerte.

7.13. Reportes de Documento donde se refleja la produccion alcanzada en cada una de las areas y
actividades servicios asistenciales del Instituto.

asistenciales

7.14. Sistema informatico Es la aplicacion sistematizada que el Instituto utiliza para el registro de la atencién que
vigente proporciona en las areas asistenciales.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de Revisién Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

01 16-04-18
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: SOLICITUD DE APOYO A LA INVESTIGACION MEDICA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, Mes y Afio.
2 Nombre completo del solicitante Nombre y apellidos del solicitante.
3 Departamento Departamento al que pertenece el investigador.
4 Extension Ndmero de la extension del area.
5 Nombre del investigador titular o Nombre y apellidos del investigador titular.
adscrito responsable, perteneciente al
INCMNSZ
6 Descripcién completa del diagnéstico o Descripcion del diagndstico a consultar.
procedimiento médico quirdrgico
7 CIE-9 Clasificacion Internacional de Enfermedades, novena revision 1975.
8 CIE-10 Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades vy
Problemas Relacionados con la Salud, décima revision.
9 Elegir Seleccionar de diagnostico principal, diagnéstico asociado, motivo
de ingreso o todos.
10  Periodo de interés Afio de interés de la investigacion.
11 Forma de entrega De que manera se entregara la informacién (impresa, USB, correo
electrénico).
12  Camas censables Seleccionar el campo de interés.
13  Camas no censables Seleccionar el campo de interés.
14  Consulta externa Consulta externa.
15  Atencion ambulatoria Seleccionar el campo de interés.
16  Realizo la busqueda Nombre y apellidos del codificador que atendi6 la solicitud.
17  Firma del solicitante Nombre completo y firma del investigador.
18 Recibe informacion Nombre completo y firma de quien recibe la informacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadisticay Archivo REV:
_SALUD Clinico '
Lo HOJA: 12
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | smuronsconaoe ©J
Actividades Asistenciales SALVADOR ZUBIRAN DE:
Departamento de Estadistica y Archivo Clinico i
Solicitud de Apoyo a la Investigacion Médica :
| Mombre completo del solicitante
e o BT
El solicitante reguiere inMormacion acenca de:
Descripeion completa del diagndstion & procediméente médico quiningico 1 CIE -8 I CIE =10 J
il '*?-:' i e i e )
2 -,;f )
I 7 g ]
o
l Diagrastico principal | l Diagrdstico asacisdo y theo de ingresa | Todaos |
] 4] [+ 0
Pesiot dé nterés } w Fuerna B2 entrega 11
de [0 Y Impresa N Archive ebectrinico -
Par fecka % usp Corren - &
| ] | p(.u N (] [u]
—
Camas censables Camas no censables "~ Consulta externa ™y Atencidn ambulatoria )
"2 Dpesde 1967 '3 Desde 1090 ¥ pasde 1992 Diese 2004
Colectivos o Urgencias n] Comsulta Extermna n] Urgenclas 2]
Privados e Terapia Inbendwa 0 {Hojas Frontakes) Ob=ervacidn o
Tadas 0 Estancia Corta 0 RCP [a]
Unidsd Metabdlica O Aren [w]
Yadaterapa n] Tadas 4]
Y Tadas 0 AN A J
i Realizd la bisquada Rexcibse b informagion
16 18
\_Fecha 7 Fecha r
Firma dal scliclants
el solicitants declara que solicta la informacidn, sobre moebilidad yfio mortalidad de padecimientos, atendidos am el INN 52,
para fines exclisivamente académices y dentilices
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1.0 PROPOSITO

Digitalizar la documentacion clinica generada por la atencion de los pacientes en los diferentes servicios y en las
diferentes areas del Instituto, para responder a las necesidades de informacion de personas y organismos que lo

solicitan.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a las areas médicas y administrativas que solicitan respaldar la

informacioén de indole médico.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a las instancias legales externas, cuyas peticiones se debe dar

cumplimiento en tiempo y forma.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS INACTIVOS

1.

El coordinador de Archivo Clinico separa los expedientes clinicos inactivos de los activos y los prepara para
ser digitalizados.

El codificador Médico codifica los diagnosticos principales y procedimientos quirdrgicos que motivaron la
causa del ingreso del paciente al Instituto.

El auxiliar de Estadistica digitaliza toda la informacion contenida en los expedientes clinicos.

El auxiliar de Estadistica es el responsable de generar un archivo electrénico con la informacion del
expediente escaneada.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es el responsable de revisar que lo digitalizado coincida con la
informacioén que se encuentra en el expediente clinico inactivo.

El auxiliar de Estadistica elabora mensualmente el informe de los expedientes digitalizados el cual contendra
namero consecutivo, nimero de registro del paciente, nombre completo del paciente, fecha de nacimiento,
fecha de ingreso, fecha de egreso y estatus.

DE LOS CERTIFICADOS DE DEFUNCION:

7.

El auxiliar de Estadistica recibe semanalmente los certificados de defuncién del coordinador de Codificacion
de Informacién Médica.
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8. El auxiliar de Estadistica codifica y captura los diagnésticos principales y procedimientos quirirgicos que
causaron la muerte del paciente en el Instituto.

9. El auxiliar de Estadistica digitaliza semanalmente los certificados de defuncién.

DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS SOLICITADOS PARA DAR CUMPLIMIENTO A OBLIGACIONES LEGALES

10. El jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico recibe las peticiones de copia de expedientes de
instancias reguladoras y autoridades facultadas para solicitar informacion de datos personales.

11. El coordinador de Archivo Clinico identifica y actualiza los expedientes clinicos para su revision y
actualizacion de la informacion.

12. El auxiliar de Estadistica realiza la digitalizacion correspondiente.

13. El jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico da respuesta en los términos solicitados.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Digitalizar los expedientes clinicos inactivos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar de estadistica 1 Recibe los expedientes clinicos inactivos de los coordinadores de
Codificacion de Informacion Médica y de Archivo Clinico.

Auxiliar de estadistica 5 _Captgra los datos generales de cada uno de los expedientes clinicos
inactivos.

Auxiliar de estadistica 3 _Escapea tod,o.s los documentos que integran el expediente clinico
inactivo (Politica 3).
Genera un archivo electrénico con informacion escaneada y entrega

Aucxiliar de estadistica 4 al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para su visto bueno
(Politica 4).

Coordinador de 5 Recibe y revisa que lo digitalizado coincida con la informacion
estadistica y contenida en el expediente clinico inactivo (Politica 5).
digitalizacion
¢, Coincide la digitalizacion con la informacion contenida?
No: Regresa para su correcta digitalizacion.
Si: Entrega al Auxiliar de estadistica para su archivo.
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4.2 Digitalizar los certificados de defuncién

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los expedientes de los coordinadores de Codificacion de
Aucxiliar de estadistica 1 Informacién Médica y de Archivo Clinico y los certificados de
defuncién ocurridos en el Instituto (Politica 7).
. s Captura los datos generales de cada uno de los certificados de
Aucxiliar de estadistica 2 Iy
defuncién.
Auxiliar de estadistica 3 Escanea el certificado de defuncién (Anexo 1) (Politica 9).
. o Genera un archivo electronico con informacién escaneada y entrega
Aucxiliar de estadistica 4 ; . S i
al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para su visto bueno.
Coordinador de 5 Recibe y revisa que lo digitalizado coincida con la informacion
estadistica y contenida en el certificado de defuncién.
digitalizacion
¢, Coincide la digitalizacion con la informacién contenida?
No: Regresa para su correcta digitalizacion.
Si: Entrega al Auxiliar de estadistica para su archivo.
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6.0 REGISTRO
Req Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
egistros -7 o LT
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Original y 2 copias:
paciente
Anexo 1 Copia 3:

Certificado de Defuncion

6 afios 4S.5

Departamento de
Estadistica y Archivo
Clinico

7.0

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8.0

GLOSARIO

Codificar

Diagndstico principal

Expedientes clinicos
activos

Expedientes clinicos
inactivos

Asignar a cada diagnéstico definitivo o presuncional el codigo que le corresponda de
acuerdo a la CIE vigente en el Instituto. Puede ser CIE-10, CIE9-MC, CIE-0, CIF.

Es aquella condicién médica que al evaluar el caso al fin de la hospitalizacion, explica
la permanencia del enfermo en el hospital.

Corresponde a pacientes que asisten de manera regular a los servicios que el Instituto
proporciona con un periodo retroactivo de hasta 5 afios segun la Norma Oficial
Mexicana vigente.

Se denominan aquellos que mantienen la informacién médica clinica (histoérica)
disponible de los pacientes que en mas de 5 afios no han tenido consulta.

CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacién Descripcién del Cambio

01

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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3. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE PACIENTES PARA

GENERAR EL CENSO HOSPITALARIO
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1.0 PROPOSITO
Actualizar la base de datos de pacientes de nuevo ingreso en el Instituto y generar informacion fidedigna sobre los

pacientes que ocupan alguno de los espacios que el Instituto tiene disponible para su atencién en cama censables, no
censables o atencién ambulatoria.

2.0 ALCANCE
A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a todos los servicios de atencién médica del Instituto.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El encargado de Kardex, imprime diariamente el reporte de ingresos, egresos, y traslados hospitalarios y lo
entrega al codificador Médico que lleve el servicio de camas censables, camas no censables y atencidn
ambulatoria

2. El coordinador de Codificacion de Informacién Médica concilia diariamente los ingresos y egresos del
Instituto para determinar la ocupacion hospitalaria y los dias de estancia de los pacientes egresados de
camas censables, camas no censables y atencién ambulatoria.

3. El coordinador de Codificacion de Informacion Médica supervisa mensualmente el informe de ingresos,
egresos, ocupacion hospitalaria, dias de estancia de los diferentes servicios que conforman el area de
codificacion médica y lo turna al coordinador de Estadistica y Digitalizacion.

4. El codificador Médico, realiza, verifica y hace las anotaciones pertinentes en el censo hospitalario sobre
ingresos, egresos y traslados de camas censables.

5. Todo paciente que egresa de los sectores de hospitalizaciobn de camas censables y no censables del
Instituto cuenta con una hoja de datos de egreso.
DE LOS PACIENTES ACEPTADOS EN EL INSTITUTO POR LA CONSULTA EXTERNA

6. El encargado de Kardex genera el informe con los pacientes que ingresan al Instituto por el Departamento
Consulta Externa, para que a todos los pacientes se les codifique la Hoja frontal (Anexo 2).

7. El codificador Médico recibe las hojas frontales para identificar los diagnosticos para codificarlos y
capturarlos de acuerdo a la CIE-10.
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8. El encargado de Kardex genera el reporte mensual de historias clinicas y hojas frontales de pacientes
aceptados por consulta externa y especialidades

DE LOS PACIENTES AMBULATORIOS
9. El codificador Médico revisa el censo hospitalario de urgencias con el reporte de ocupacién de la capacidad
instalada en la unidad de urgencias (Anexo 3), los ingresos y egresos la edad de los pacientes, codifica los

diagnosticos en base a la CIE-10 y CIE-OMC vy los captura en el sistema informético vigente.

10.El Coordinador de Codificaciéon de Informacion Médica es el responsable de recuperar el censo de quiréfano
(Anexo 5) para determinar la ocupacion que se tuvo en la sala de recuperacién del quir6fano.

11.El coordinador de Codificacion recupera el reporte diario de cirugias.

DEL CENSO DIARIO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

12.El codificador Médico genera diario el reporte obtenido del sistema informatico vigente del expediente clinico
electrénico, el censo general y lo exporta a una base de datos.

13.El codificador Médico es responsable de verificar y validar los ingresos que se generan en el sistema
informético vigente del expediente clinico electrénico, los egresos, los traslados intrahospitalarios, y los
coteja con el apoyo de los censos entregados de las diferentes areas del Instituto, con la informaciéon que
proporcionan los médicos en los sectores de los pisos de hospitalizacion.

14.El codificador Médico actualiza la base de datos, con la informacién obtenida previamente se genera un
formato de egresos (Formato 5) e ingresos (Formato 6) de camas censables.

15.El codificador Médico recibe el censo de egresos para recuperar las hojas de datos egreso (anexo 1), las
codifica y captura en el sistema informatico vigente del expediente clinico electrénico.

16.El codificador Médico elabora los formatos de vaciado de ingresos y egresos de pacientes que incluye los
dias de estancia y dias paciente ocupados.

DEL CENSO HOSPITALARIO

17. El coordinador de Codificacion de Informacion Médica es el responsable de acudir al departamento de
Trabajo Social y Admisién de Enfermos, para recuperar los certificados de defuncién (Anexo 6) cada tercer
dia.

18. El coordinador de Codificacién de Informacion Médica revisa el nimero de registro del paciente, con
certificado de defuncién y el servicio donde ocurrié la defuncién para su entrega al codificador Médico.
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DEL CENSO DE CAMAS CENSABLES

19.

20.

21.

22.

El codificador Médico de Camas Censables (1°, 2°, 3° y 4° piso); es el responsable de recuperar
diariamente las hojas de egreso verificando fecha de ingreso, egreso, edad, para ser codificada en base a
la CIE-10 y CIE-9MC.

El coordinador de Codificacion de Informacién Médica es el responsable de verificar los ingresos, egresos,
dias de estancia, dias paciente ocupados y genera la morbilidad y mortalidad del servicio y entrega al
Coordinador de Estadistica y Digitalizacion.

El codificador Médico es el responsable de generar y codificar en el sistema informatico vigente las hojas de
datos de egreso de cada uno de los pacientes de camas censables para generar el formato de datos de
camas censables (Formato 4) y enviar la informacién a la coordinacién de Codificacion de Informacion
Médica.

El coordinador de Codificacion de Informacion Médica envia al coordinador de Estadistica y Digitalizacion el
formato de datos de camas censables una vez que ha sido integrado en su totalidad.

DEL CENSO DE CAMAS NO CENSABLES

23.

24.

El codificador Médico, recupera las hojas de egreso diariamente de los servicios de camas no censables
(urgencias, terapia intensiva, terapia monitorizada y estancia corta, yodoterapia) verificando la fecha de
ingreso, egreso y edad para ser codificado en base a la CIE-10 y CIE-9MC.

Las secretarias del departamento de Enfermeria que se encuentran en los departamentos de Atencién
Institucional Continua y Urgencias, Terapia intensiva y los servicios de Terapia Monitorizada y Estancia
Corta son los responsables de elaborar el censo de ingresos, egresos para ser recuperados por el
codificador Médico responsable del servicio.

DE LA ACTUALIZACION EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE DE LOS DATOS DE EGRESO

25.

26.

27.

El codificador Médico es el responsable de mantener actualizado el sistema informatico vigente mediante la
captura de los formatos fuente (Hoja de datos de egreso, Hoja frontal, y Censos hospitalarios) de las camas
censables y no censables, atencion ambulatoria y consulta externa.

El codificador Médico es el responsable de capturar la informaciéon generada en el sistema informético
vigente a fin de poder obtener reportes seglin sean las necesidades de informacion.

El coordinador de Codificacién de Informacion Médica notifica al coordinador de Estadistica y Digitalizacion
gue la Informacion sobre datos de egreso del paciente se encuentra disponible en el sistema informatico
vigente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Actualizar base de datos de pacientes de camas censables

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Codificador Médico 1 Remp_e del Encargado de Kardex los censos de camas censables
(Politica 1).
Revisa los censos y recupera las hojas de datos de egreso
(Anexo 1) de pacientes que fueron dados de alta en el Instituto y
revisa nombre, registro, edad, sexo, fecha de ingreso, fecha de
egreso y demas datos que estén acordes en el sistema informatico
vigente (Politica 19) para ser capturados

Codificador Médico 2 +Son Acordes?
No: Revisa en el sistema informatico vigente y censos el error y
corrige.
Si: Codifica en base a la CIE-10 y CIE-9MC.

Codificador Médico 3 Iznzg;resa los datos codificados al sistema informatico vigente (Politica
Integra la informacion en los formatos de:

. L Urgencias (Formato 1), Terapia Intensiva (Formato 2), Estancia

Codificador Médico 4 Corta (Formato 3), formato de vaciado camas censables (Formato
4), y determina los dias de estancia hospitalaria
Concilia la Informacion de los formatos contra el sistema informético
vigente
¢ Coinciden?

Codificador Médico 5
No: Revisa hasta que las cifras coincidan.
Si: Envia al coordinador de Codificacién de Informacion Médica y
genera las causas de Mortalidad y Morbilidad del Instituto.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de 6

Codificacion de
Informacién Médica

Recibe y revisa que los datos de las causas estén acorde con el
sistema informéatico vigente

¢ Estan acordes?
No: Regresa para su correccion.
Si: Envia informe al coordinador de Estadistica y Digitalizacién para

su integracién al informe de actividades asistenciales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Actualizar base de datos de los pacientes aceptados en el Instituto por consulta externa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe del encargado de Kardex las hojas frontales (Anexo 2) de la
Codificacion de 1 consulta externa y entrega al codificador Médico.(Politica 7)

Informacion Médica
Recibe y revisa nombre, registro, edad, sexo, fecha de ingreso del
paciente que esté acorde con los datos del sistema informatico
vigente.

Codificador Médico 2 ¢ Estan acordes?

No: Revisa en formato de kardex.
Si: Codifica de acuerdo a la CIE-10.

Codificador Médico 3 I2n7g;resa los datos codificados al sistema informatico vigente (Politica
Concilia la informacién del formato contra el sistema informatico
vigente.
¢ Coinciden?

Codificador Médico 4
No: Revisa nuevamente los datos.

Si: Envia al coordinador de Codificacién Médica y genera las causas
de morbilidad.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de 5

Codificacion de
Informacién Médica

Recibe y revisa que los datos de las causas estén acorde con el
sistema informatico vigente.

¢ Estan acordes?
No: Regresa para su correccion.

Si: Envia informe al coordinador de Estadistica y Digitalizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Actualizar base de datos de los pacientes atendidos en urgencias ambulatorias

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Codificador Médico 1

Acude diariamente al departamento de Atencion Institucional
Continua y Urgencias por los censos del reporte de ocupacion de la
capacidad instalada en la unidad de urgencias (Anexo 3).

Codificador Médico 2

Coteja el censo del dia anterior contra el censo actual (Politica 23).
¢ Existen diferencias?

No: Codifica y captura en sistema informatico vigente y envia al
coordinador de Codificacion de Informacién Médica.

Si: Verifica ambos censos.

Coordinador de 3

Codificacion de
Informacién Médica

Recibe y revisa que los datos de los censos estén acorde al sistema
informético vigente.

¢ Esta acorde?
No: Revisa, hasta que los datos coincidan.

Si: Genera causas de mortalidad y morbilidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.4 Actualizar base de datos de los pacientes que son atendidos en Estancia Corta

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude al servicio de Estancia Corta para recuperar la bitacora censo
Codificador Médico 1 de estancia corta (Anexo 4) donde se registran las quimioterapias
para fotocopiarlas y revisa nombre, edad y registro del paciente.
o . Codifica el registro de las quimioterapias en base a la CIE-10 y CIE-
Codificador Médico 2 9MC (Politica 23).
o . Captura en el sistema informatico vigente y envia al coordinador de
Codificador Médico 3 Cadificacion de Informacién Médica (Politica 26).
Codificador Médico 4 Acude al servicio de estancia corta para cotejar el censo que tiene la

misma con el gue se le entrega al codificador Médico.

Coordinador de
Codificacion de
Informacién Médica

Recibe y revisa que los datos coincidan con el sistema informatico
vigente.

¢, Coinciden?
No: Revisa hasta que los datos coincidan.

Si: Genera causas de mortalidad y morbilidad del Instituto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.5 Actualizar Base de Datos de los pacientes Operados

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Recupera el censo de quiréfanos (Anexo 5) en la direccion de
Coordinador de o U .
e Cirugia de las cirugias de los pacientes que pasan por la sala de
Codificacion de 1 S r . |
Informacién Médica recuperacion; vgrlflca nom,b_re, edad y registro del paciente y entrega
al codificador Médico (Politica 10y 11).
Codificador Médico 2 Codifica el procedimiento quirdrgico en base a la CIE-10 y CIE-9MC.
. - Captura en el sistema informético vigente y envia al coordinador de
Codificador Médico 3 Codificacion de Informacion Médica (Politica 26).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de 4

Codificacion de
Informacién Médica

Recibe y revisa que la informacién coincida con el sistema
informéatico vigente.

¢ Coincide?

No: Revisa nuevamente el formato contra el sistema informético
vigente.

Si: Genera causas de morbilidad del Instituto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.6 Actualizar el sistema informético vigente con los Egresos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Alimenta el sistema informatico vigente con los datos obtenidos de
Codificador Médico 1 los formatos de: urgencias (Formato 1), formato de terapia intensiva
(Formato 2), formato de estancia corta (Formato 3), camas
censables (Formato 4). (Politica 25).
Avisa al coordinador de Codificacién de Informacién Médica que la
Codificador Médico 2 informacion ya se encuentra completa en el sistema informético
vigente (Politica 27).
Coordinador de 3 Imprime las causas de la morbilidad y la mortalidad del Instituto y
Codificacion de verifica que los datos de las hojas y el sistema informatico vigente
Informacién Médica sean similares.
¢ Coinciden?
No: Corrige los datos hasta que coincidan.
Si: Envia al coordinador de Estadistica y Digitalizacién para su
integracion al informe de actividades asistenciales.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo
Hospitalario

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 10
DE: 47
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6.0 REGISTRO

Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o

Registros

Conservacion

Conservarlo

Identificacién Unica

Formato 1

Coordinador de

Formato de Urgencias 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 2 Coordinador de
Formato de Terapia Intensiva 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 3 Coordinador de
Formato de Estancia Corta 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 4 Coordinador de
Formato de Vaciado Camas Censables 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 5 Coordinador de
Formato de Egresos 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 6 Coordinador de
Formato de Ingresos 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 1 Coordinador de
Hoja de datos de egreso 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 2 Departamento de
Hoja Frontal Indeterminado Estadistica y Archivo 4S.5
Clinico
Anexo 3 Coordinador de
Reporte de Ocupacion de la Capacidad 1 afio Codificacion de NO APLICA
Instalada en la Unidad de Urgencias Informacién Médica
Anexo 4 Coordinador de
Censo de estancia corta 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 5 Coordinador de
Censo de quir6fanos 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 6 Original y 2 copias:
Certificado de Defuncién paciente
~ Copia 3:
6 afos Departamento de 455
Estadistica y Archivo
Clinico
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7.0 GLOSARIO

7.15. CIE-10:

7.16. CIE-9MC:

Clasificacion de Estadistica Internacional de Enfermedades

Relacionados con la Salud, décima revision.

y Problemas

Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades para Procedimientos
Médicos. Novena revision, Modificacion clinica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacién Descripcién del Cambio

01

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: FORMATO DE URGENCIAS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 MES Mes en curso

2 RNI Registro de nuevo ingreso.

3 Dia Dia del mes.

4 Ing Dia en que ingresa el paciente.

5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes subsecuentes masculinos.

8 Subsecuente Fem Numero de pacientes subsecuentes femeninos.

9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia UTI

NUmero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

NUmero de pacientes procedentes de unidad de Terapia Intensiva.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
12  Procedencia TRIAGE Numero de pacientes procedentes de Triage.
13  Procedencia URG AMB Numero de pacientes procedentes de Urgencias Ambulatorias.
14  Procedencia E.C. NUmero de pacientes procedentes de Estancia Corta.
15  Procedencia PISO Numero de pacientes procedentes de Piso.
16 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.
17 Egr Dia en que egresa el paciente.
18 DPO Numero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).
19  Alta Médica Masc Numero de pacientes masculinos con alta médica.
20  Alta Médica Fem Numero de pacientes femeninos con alta médica.
21  Alta Voluntaria Masc Numero de pacientes masculinos con alta voluntaria.
22 Alta Voluntaria Fem Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.
23  Altatraslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.
24 Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.
25  Defuncién Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.
26 Defuncion Fem Numero de pacientes femeninos que fallecieron.
27 TOTAL Total de egresos por dia
28 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.
29 Tling Total de Ingresos.
30 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

31 T PrimeraVez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.

32 T Subsecuente Masc Total del nimero de pacientes Subsecuentes masculinos.

33 T Subsecuente Fem Total del nimero de pacientes Subsecuentes femeninos.

34 TOTAL Total de ingresos por mes.

35 T Procedencia C.E. Total del nUmero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

36 T Procedencia UTI Total del nUmero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia
Intensiva.

37 T Procedencia TRIAGE Total del nUmero de pacientes procedentes de Triage.

38 T Procedencia URG AMB Total del numero de pacientes procedentes de Urgencias
Ambulatorias.

39 T Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de Estancia Corta.

40 TPISO Total del nUmero de pacientes que ingresan de Piso.

41  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

42 T Egr Total de egresos.

43 T DPO Total del NUmero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

44 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

45 T Alta Médica Fem Total del nimero de pacientes femeninos con alta médica.

46 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

47 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

48 T Alta traslado Masc Total del nimero de pacientes masculinos con alta por traslado.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
49 T Alta traslado Fem Total del nimero de pacientes femeninos con alta por traslado.
50 T Defuncion Masc Total del niUmero de pacientes masculinos que fallecieron.
51 T Defuncion Fem Total del nimero de pacientes femeninos que fallecieron.
52 TOTAL Total de egresos mensuales.
53 TDEE Total del nUmero de dias de estancia de los pacientes egresados.
54  Mortalidad Bruta Total de Decesos ocurridos en el servicio.
55  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18
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CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

Departamento de Estadistica y Archivo

, . REV: 02
Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

= =
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 22
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Hospitalario ezt g 47
FORMATO 9.2: FORMATO DE UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 RNI Registro de Nuevo Ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes Subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem Numero de pacientes Subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia TRIAGE

12 Procedencia T.M.

13 Procedencia URG

14 Procedencia URG AMB

15 Procedencia E.C.

16 Procedencia PISO

Numero de pacientes procedentes de Consulta Externa.
Numero de pacientes procedentes de Triage.

Numero de pacientes procedentes de Terapia Monitorizada.
Numero de pacientes procedentes de Urgencias.

Numero de pacientes procedentes de Urgencias Ambulatorias
Numero de pacientes procedentes de Estancia Corta.

Numero de pacientes procedentes de Piso

17 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.

18  Egr Dia en que egresa el paciente.

19 DPO Numero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

Hospitalario

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 23
DE: 47

No.

CONCEPTO

20 Alta Médica Masc

21 Alta Médica Fem

22 Alta Voluntaria Masc

23 Alta Voluntaria Fem

24 Alta traslado Masc

25 Alta traslado Fem

26 Defuncién Masc

27 Defuncién Fem

28 TOTAL
29 DEE
30 Tling

31 T Primera Vez Masc

32 T Primera Vez Fem

33 T Subsecuente Masc

34 T Subsecuente Fem

35 TOTAL

36 T Procedencia C.E.

37 T Procedencia TRIAGE

38 T Procedencia T.M.

SE ANOTARA

Numero de pacientes masculinos con alta médica.

NUmero de pacientes femeninos con alta médica.

NUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.

Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.

Numero de pacientes masculinos que fallecieron.

Numero de pacientes femeninos que fallecieron.

Total de egresos por dia

Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

Total de Ingresos.

Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera

vez.

Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera

vez.

Total del nUmero de pacientes Subsecuentes masculinos.

Total del nUmero de pacientes Subsecuentes femeninos.

Total de ingresos por mes.

Total del nUmero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

Total del nUmero de pacientes procedentes de Triage

Total del numero de
Monitorizada.

pacientes

procedentes d

e Terapia

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes

Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODISY:
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
oAl Clinico '
3. Procedimiento para Actualizar laBasede | .. ..o = |HOJA: 24
Datos de Pacientes para Generar el Censo !M%A“DL:EZ%'.&':
Hospitalario DE: 47

No. CONCEPTO SE ANOTARA

39 T Procedencia URG Total del nUmero de pacientes procedentes de Urgencias.

40 T Procedencia URG AMB Total del ndmero de pacientes procedentes de Urgencias
Ambulatorias.

41  T. Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de Estancia Corta

42  T. Procedencia PISO Total del nUmero de pacientes procedentes de Piso

43  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

44  TEgr Total de egresos.

45 TDPO Total del NUmero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

46 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

47 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

48 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

49 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

50 T Alta traslado Masc Total del nimero de pacientes masculinos con alta por traslado.

51 T Altatraslado Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta por traslado.

52 T Defuncién Masc Total del nUmero de pacientes masculinos que fallecieron.

53 T Defuncién Fem Total del nUmero de pacientes femeninos que fallecieron.

54  TOTAL Total de egresos mensuales.

55 TDEE Total del numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

56  Mortalidad Bruta Total de Decesos ocurridos en el servicio.

57  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO.
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SALUD Clinico '
3. Procedimiento para Actualizar laBasede | , "= |HOJA: 25
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CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto: Jefe del

Estadistica y Archivo Clinico

Departamento de Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

Departamento de Estadistica y Archivo

, . REV: 02
Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

= =
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 26
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Hospitalario ezt g 47
FORMATO 9.3: FORMATO DE ESTANCIA CORTA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 RNI Registro de Nuevo Ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes Subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem Numero de pacientes Subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia TRIAGE

12 Procedencia UTI

13 Procedencia URG

14 Procedencia URG AMB

15 Procedencia PISO

16 TOTAL
17 Egr
18 DPO

19 Alta Médica Masc

Numero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

Numero de pacientes procedentes de Triage.

Numero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia Intensiva.
Numero de pacientes procedentes de Urgencias

Numero de pacientes procedentes de Urgencias Ambulatorias
Numero de pacientes procedentes de Piso

Total de pacientes de procedencia especificada.

Dia en gue egresa el paciente.

Nimero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes

quedan por dia para la atencién del servicio).

Numero de pacientes masculinos con alta médica.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

Hospitalario

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

L LM
INSTITUTO NACIONAL DE H O‘] A " 2 7
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN 47

DE:

No.

CONCEPTO

20 Alta Médica Fem

21 Alta Voluntaria Masc

22 Alta Voluntaria Fem

23 Alta traslado Masc

24 Alta traslado Fem

25 Defuncién Masc

26 Defuncién Fem

27 TOTAL
28 DEE
29 Tling

30 T Primera Vez Masc

31 T Primera Vez Fem

32 T Subsecuente Masc

33 T Subsecuente Fem

34 TOTAL

35 T Procedencia C.E.

36 T Procedencia TRIAGE

37 T Procedencia UTI

SE ANOTARA

Numero de pacientes femeninos con alta médica.

NUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.

Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.

Numero de pacientes masculinos que fallecieron.

Numero de pacientes femeninos que fallecieron.

Total de egresos por dia

Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

Total de Ingresos.

Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera

vez.

Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera

vez.

Total del nUmero de pacientes Subsecuentes masculinos.

Total del nUmero de pacientes Subsecuentes femeninos.

Total de ingresos por mes.

Total del nUmero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

Total del nimero de pacientes procedentes de Triage.

Total del nUmero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia

Intensiva.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

Hospitalario

CODIGO:
M.P./0.2.3.3
REV: 02
INSTITUTO NACIONAL DE HO‘] A 28
"“aﬂ
SALVADOR ZUBIRAN DE 47

No. CONCEPTO SE ANOTARA

38 T Procedencia URG Total del nimero de pacientes procedentes de Urgencias.

39 T Procedencia URG AMB Total del numero de pacientes procedentes de Urgencias
Ambulatorias.

40 T Procedencia PISO Total del nUmero de pacientes procedentes de Piso.

41  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

42  TEgr Total de egresos.

43 T DPO Total del NUmero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

44 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

45 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

46 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

47 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

48 T Alta traslado Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta por traslado.

49 T Alta traslado Fem Total del nimero de pacientes femeninos con alta por traslado.

50 T Defuncion Masc Total del nimero de pacientes masculinos que fallecieron.

51 T Defuncién Fem Total del nUmero de pacientes femeninos que fallecieron.

52 TOTAL Total de egresos mensuales.

53 TDEE Total del nimero de dias de estancia de los pacientes egresados.

54  Mortalidad Bruta Total de Decesos ocurridos en el servicio.

55  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

Hospitalario

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

INSTITUTO NIONALDE HO‘] A: 29
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Y NUTRICION
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CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODISY:
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
>ALUD Clinico '
3. Procedimiento para Actualizar laBasede | .. ..o = |HOJA: 30
Datos de Pacientes para Generar el Censo !M%A“DL:EZ%'.&':
Hospitalario DE: 47

FORMATO 9.4: FORMATO DE VACIADOS CAMAS CENSABLES

No. CONCEPTO
1 Mes

2 RNI

3 Dia

4 Ing

5 Primera vez Masc

6 Primera vez Fem

7 Subsecuente Masc

8 Subsecuente Fem

9 TOTAL

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia URG OBS

12 Procedencia URG HOS

13 Procedencia UTI

14 Procedencia E.C.

15 Procedencia TRIAGE

16 Procedencia T. INT.

SE ANOTARA
Mes en curso

Registro de Nuevo Ingreso.

Dia del mes.

Dia en que ingresa el paciente.

Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
Numero de pacientes Subsecuentes masculinos.

Numero de pacientes Subsecuentes femeninos.

Total de pacientes de ingresos por dia.

Numero de pacientes procedentes de Consulta Externa.

Numero de pacientes procedentes de Unidad de Urgencias
Observacion.

Numero de pacientes procedentes de Urgencias Hospitalizados
Numero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia Intensiva.
Numero de pacientes Procedentes de Estancia Corta

Numero de pacientes procedentes de Triage

Numero de pacientes procedentes de Terapia Intermedia

17 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.
18  Egr Dia en que egresa el paciente.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NS
Departamento de Estadistica y Archivo REV: 02
Clinico '
3. Procedimiento para Actualizar laBase de | . omcomo |HOJA: 31
Datos de Pacientes para Generar el Censo | VoY icien
. M SALVADOR ZUBIRAN
Hospitalario DE: 47
No. CONCEPTO SE ANOTARA
19 DPO NUimero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
guedan por dia para la atencién del servicio).
20  Alta Médica Masc Numero de pacientes masculinos con alta médica.
21  Alta Médica Fem Numero de pacientes femeninos con alta médica.
22 Alta Voluntaria Masc Numero de pacientes masculinos con alta voluntaria.
23  Alta Voluntaria Fem Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.
24 Alta traslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.
25  Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.
26 Defuncion Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.
27 Defuncion Fem Numero de pacientes femeninos que fallecieron.
28 TOTAL Total de egresos por dia
29 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.
30 TlIng Total de Ingresos.
31 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.
32 T Primera Vez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.
33 T Subsecuente Masc Total del nUmero de pacientes Subsecuentes masculinos.
34 T Subsecuente Fem Total del nUmero de pacientes Subsecuentes femeninos.
35 TOTAL Total de ingresos por mes.
36 T Procedencia C.E. Total del nUmero de pacientes procedentes de Consulta Externa.
37 T Procedencia URG OBS Total del ndmero de pacientes procedentes de Urgencias
Observacion
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38 T Procedencia URG HOS Total del ndmero de pacientes procedentes de Urgencias
Hospitalizados

39 T Procedencia UTI Total del nUmero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia
Intensiva.

40 T. Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de Terapia Monitorizada

41  T. Procedencia TRIAGE Total de nimero de pacientes procedentes de Triage.

42  T.INT Total de nimero de pacientes de Terapia Intermedia.

43  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

44  TEgr Total de egresos.

45 T DPO Total del NUmero de Dias paciente Ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

46 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

47 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

48 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

49 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

50 T Alta traslado Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta por traslado.

51 T Altatraslado Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta por traslado.

52 T Defuncién Masc Total del nUmero de pacientes masculinos que fallecieron.

53 T Defuncion Fem Total del nimero de pacientes femeninos que fallecieron.

54  TOTAL Total de egresos mensuales.
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CODIGO:
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REV: 02
INSTITUTO NACIONAL DE HO‘] A 33
"“aﬂ
SALVADOR ZUBIRAN DE 47

No.
55 TDEE

CONCEPTO

56 Mortalidad Bruta

57  Mortalidad Corregida

SE ANOTARA

Total del nUmero de dias de estancia de los pacientes egresados.

Total de Decesos ocurridos en el servicio.

Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico

REV: 02

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
Datos de Pacientes para Generar el Censo

INSTITUTO NONALDE HO‘] A: 34

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

. - SALVADOR ZUBIRAN
Hospitalario DE: 47
”.*: N INSTITUTO NACIONAL DE QENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRANDEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICOSECCION DE COOM ICACION i ‘, |
§ 5 b
L
52
Mmes . — 1 Ll 2
Primera Yex Sutaccurete Piocadencla oP0 Al Midles Aba Vuiriaie Alls Trmisdlo e hurcidn
Dls ng TOTAL 101AL) ver Total) o
3 wanc | rem | hase [ rem ce fussons|mesos] un [ ec | maae] vome wiare | reon | mase | bom | aasc | rem | asse | rem
1 a5 7% A 277 13T A IS 16 [ 174 18] 19 de 21 a' BT BT BT
3 | o [ ] 3|
3 o 1 0 | | - of
i [ 9 | | o o | | o
5 = : 1 BB : N T
= B DN N R — — B o | o
T o of 0 | o
0 = E I o 0 7 0
2 o 0 0 0
w o 0) 0 0
1 O 0] 0
12 o 0f 0! o
[T d [ K B [
14 o | ol & J | E 0
13 B l 9] 0 | 0
= — 9 4 |0 0 o)
1 E l \d 0) 0)
15 B 1 ol 0
BEE a4 1 ! = o Ll
i o 1 N\ 0) 0| [}
n of — 0f of 0|
n 0 0] 0] 0
[} o _t A [ o 0|
" of [ & o) o = ol
[ of I\ of 9 o]
3 o) %i' o d 0|
1w 0 0 o 0
3 0 L L 0
29 0 o o o
0 & L [J
Ly 2 o O)
wor | 30| 31| 32| 33| 34|35 | 36| 37 |38 |39 (40| 41|42 |43) 44 45| 46 (47|48 (9|50 |5 || B |HA| D
o 0 L 0] o 0 0 0 ©) 0| 0| J 0| of o o 0| 0 0 “ 0] o) 0] ©f o
wonsirios  [56] Mt v B ]
Pagina 1 VACIADOS CAMAS CENSABLES
CONTROL DE EMISION
Elabora: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &?P?/'ggés
Departamento de Estadistica y Archivo T

, . REV: 02
Clinico

3. Procedimiento para Actualizar laBasede | .- [|HoJA: 35
Datos de Pacientes para Generar el Censo | VoY icien

Hospitalario pocormEsi 1pE: 47

FORMATO 9.5: FORMATO DE EGRESOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Cama NUmero de cama donde estuvo el paciente hospitalizado.

2 Registro Numero de registro el paciente hospitalizado.

3 Nombre Nombre(s) del paciente hospitalizado.

4 Paterno Apellido paterno del paciente hospitalizado.

5 Materno Apellido materno del paciente hospitalizado.

6 Confirma Catélogo de confirmacion del egreso del paciente.

7 Ingreso Fecha que ingreso el paciente a la cama de hospitalizacion.

8 Traslado Numero de cama que actualmente ocupa el paciente por el traslado.
9 Cama Numero de cama donde estuvo el paciente antes del traslado.

10  Registro Numero de registro del paciente hospitalizado.

11 Nombre Nombre(s) del paciente hospitalizado.

12 Paterno Apellido paterno del paciente hospitalizado.

13 Materno Apellido materno del paciente hospitalizado.

14  Procedencia Numero de cama procedente de alguna otra unidad de atencion

médica.
15 Ingreso Fecha en que ingreso el paciente a la cama de hospitalizacion.
16  Observaciones Catalogo informativo de estatus del paciente.
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FORMATO 9.6: FORMATO DE INGRESOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Procedencia Numero de cama procedente de alguna otra unidad de atencién
médica.
2 Cama Numero de cama al que ingresa el paciente a hospitalizacion.
3 Registro Numero de registro del paciente hospitalizado.
4 Nombre Nombre(s) del paciente hospitalizado.
5 Paterno Apellido paterno del paciente hospitalizado.
6 Materno Apellido materno del paciente hospitalizado.
7 Ingreso Valida a través de la casilla de verificacion si el paciente estd en
una cama de hospitalizacion.
8 Fecha Fecha en que ingreso el paciente a una cama de hospitalizacion.
9 Traslado Numero de cama que actualmente ocupa el paciente por el traslado.
10 Cama Numero de cama donde estaba el paciente antes del traslado.
11  Registro Numero de registro del paciente hospitalizado.
12 Nombre Nombre(s) del paciente hospitalizado.
13 Paterno Apellido paterno del paciente hospitalizado.
14  Materno Apellido materno del paciente hospitalizado.
15 Procedencia Numero de cama procedente de alguna otra unidad de atencion
médica.
16  Ingreso Fecha en que ingreso el paciente a una cama de hospitalizacion.
17  Observaciones Catalogo informativo de estatus del paciente hospitalizado.
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ANEXO 1: HOJA DE DATOS DE EGRESO
NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
HOJA DE DATOS DE EGRESO
___Fechs r - —
stivo del e s | e
OTIVO DE INGRE
R S ICTRCON, B LG W ey U ot | i Gaag
REQUIRIO ESTANCI f A DE CUIDADOS |r<w& NO [ 7@.‘r3-:ianru;j?a?|‘};
CAUSA DE MUERTE DE ACUERDO AL CE 0O DE DEFUNCION (si aplicable) | VCIE(‘ADA
1 [ [ [ ]
( ?“ 1
MOMENTO DE LA DEFUNCION DESPUES DEL INGRESO AL INSTITUTO {si aplicable Antes de 7
NAGNOSTICO PRINCIPAL DE ESTA HOSPITAUZACION >
OTRAS ENFERMEDADES IMPORTANTES VCIE;IOV
M Y FIRD CI0 NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESIDENTE A CARGO
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Clinico

3. Procedimiento para Actualizar la Base de
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

HOJA: 41

DE: 47

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE DATOS DE EGRESO (HDE)

sciente que salga de un Senvicio

ca er cont 1 una HDE
DEFINICIONES E INSTRUCCIONES ESPECIALES
FECHA: DI, mes y aA Ui N

REGISTRO: Explicao p

NOMBRE: Explicn

SEXO: Femenino = F. M
EDAD: Afios cur '

SECTOR: Anotar of servicio de! que #5 agresade

INGRESO: Fecha {dis, mes fo} del primer &¥a de ingrase del paciente al servico del que es egresado.

EGRESO: Fecha | d N que se produce ¢l eRreso
MOTIVO DEL EGRESO.
- Alta por curacdidn: Cu 4 decisiin del egreso haya sido tomadt
{los) problema (3] que motivaran & ingreso

on del egreso es t
(5) micial {s

Alta por mejoris: Cun
hospitalizac

A nchuye sectares 1 » 14, Urgendas, Unidad de Culdados Incensivos,

rtabolical, independientemer 22 @l anformo al egreso [owacion, mejoria, traslado, alta voluntaria o

aseq | tud de W informacion, los encs de llenarda son los Residentes de Moedicina iterna © de Terapis ntensiva
) ¢ doodde 1o stiends of paciente

aquel pa jue hiya permanecdo af menos durante 24 horas y sea anviado 2 su domicilio, © que hays fallecido, sin importar ka

© sus familtares, 3 pesar de & recomendacion médica de permanecer en el

seguir al abandaonar el al

sector o servicio » otro del mismo INCMINSZ (Por ejemplo: Livgencias &

wogr Otas para qua sea Visto por especialate en el INGVNSZ

Otra Institucidn: 5 ne DTOgr citas an ol INCMNSZ y s@ arepars un formato cle envo 3 02ro centro que continuard com ia atencidn del

{la) pac

Bajn tnstin 2 en ef INCMINSZ ni 50 onwia @ OTra Institucin

No Aphcasie e Ualquiara gue no Correspands o bs amteriores

Otro conskderaday 0% puntos anterores
MOTIVO DE INGRESO: £ Votivo divacte del intermamiento, identficat ngreso dal paciento. Puade ser un sintoens, un signo, un sindrome ¥ no Lo
Slagndstico dalinitive, No puede ser un procedimiento quirdngico

0, &N 250 de ser S, cuantes clas requind de ese apoyo.

CAUSA DE MUERTE DE ACUERDO AL CERTIFICADO DE DEFUNCION: Cusnde ses aplcable, colocar 'os diagnosticos en orden de acwerdo con eof

ot wdo de defun

MOMENTO DEL FALLECIMIENTD DESPUES DE SU INGRESO AL INSTITUTO: Marcar con una X ¢! cuadro gue corresponde ol tempo en que oourmo la

Gabuncion tomand: ol me

0 901 QUE OCurnd ol ingress 8 ese servicio

DIAGNOSTICO PRINCIPAL DF
def enferm

permanen No deben anotarse sintamas, signos o procedimientos quirdegicos.

OTRAS ENFERMEDADES IMPORTANTES ¢l resto de dlagnastico

cronica %0 on antesioridad en ¢

enfermeo (por ejemplo: OM e

G n el tratambento del (1) ente. No deben anctarse vintoras, signos o procedimientos quirdrgices.

NOMERE ¥ FIRMA DEL JIFE DE SEAVIOO ¥ DEL RESIDENTE A CARGO: Explicito per 31 minmo

A HOSPITALIZACION: Es aguela condicin médica que al evaluar f caso al fin de @ hospRaizacidn, explics b

s en ol (9) paconte dursnte s hospitalizacka; incluye enfermodades
c) y aqueolas que e desarrollaron durante el eplsodio de atencion y

SSPM/DEAC/HDE2014
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ANEXO 3: REPORTE DE OCUPACION DE LA CAPACIDAD INSTALADA EN URGENCIAS
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ANEXO 4: CENSO DE ESTANCIA CORTA

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CENSO DE ESTANCIA CORTA

AREA DE INTERNAMIENTO

AMA NOMERE i | REGISTRI( l s DIAGROSTICK

PROCEDIMIENTO

DIAGNOSTICO

PROCEDIMIENTO

1]
| |
|
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ANEXO 5: CENSO DE QUIROFANOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CENSO DE QUIROFANOS
Fecha
SAL ! l,‘ ‘.-'«l MBRE (5) DEL :li = t 71 ~n_-7|71j I3 — i — ANC v ;|
1 b e | T
| = T T e i 1
— ! +
« O
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1 e
"
13
16
13
19
COORDINA MATUTINO. . COORDINA VESPERTINO. RQertd
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1.0 PROPOSITO
Supervisar la codificacién de la informacién que se genera derivada de la atencion en los sectores del Instituto

actualizandola y generando reportes de docencia y asistencia que permitan facilitar las actividades de investigacion
del Instituto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la coordinacion de Codificacion de Informacion Médica del
departamento de Estadistica y Archivo Clinico, sectores de Hospitalizacion de camas censables y
no censables asi como de Atencion Ambulatoria y de Consulta Externa.

A Nivel Externo: No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El coordinador de Codificacion de Informacién Médica es el responsable de supervisar la codificacién de la
informacion médica obtenida de los formatos fuente hoja de datos de egreso (HDE).

2. El codificador Médico es responsable de firmar y sellar los formatos fuente a fin de que sea identificable su
trabajo.

3. El codificador Médico codifica de acuerdo a la CIE-10 y a la CIE-9MC; en caso de que exista alguna duda
consulta al coordinador de Codificacion de Informacién Médica para asignar el codigo de la enfermedad en
duda.

4. El coordinador de Codificaciéon de Informacion Médica concilia los listados de morbilidad y mortalidad con los
formatos fuente a fin de detectar diferencias para que sean corregidas.

5. El codificador Médico es el responsable de codificar las hojas de datos de egreso (Formato 5) de los
servicios de camas censables, no censables y estancia corta, e intercalar los formatos fuente de forma
ascendente para su envio al coordinador de Archivo Clinico.

6. El coordinador de Archivo Clinico es el responsable de que las hojas de datos de egreso de los pacientes
sean archivadas dentro del expediente clinico correspondiente.

7. El coordinador de Codificacion de Informacion Médica acude al Departamento de Trabajo Social y Admision
de Enfermos por los certificados de defuncién (Anexo 2).
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8. El codificador Médico es el responsable de capturar la informacidon generada en el sistema informatico

vigente

9. El coordinador de Codificacion de Informacion Médica es el responsable de dividir por servicios los
certificados de defuncion, elaborar la relacion de certificados de defuncion del Instituto y enviarla al
coordinador de Estadistica y Digitalizacion.

10.El coordinador de Codificacion de Informacién Médica recibe del coordinador de Estadistica y Digitalizacion
los certificados de defuncién (Anexo 2), para digitalizarlos.

11.El coordinador de Codificacién de Informacién Médica es el responsable de intercalar los certificados de
defuncién de forma ascendente para ser enviados al coordinador de Archivo Clinico, para que los integre en
los expedientes clinicos de cada paciente.

12.El coordinador de Codificacion de Informacién Médica es el encargado de revisar los formatos fuente para
identificar los diagnosticos sujetos a vigilancia epidemioldgica segun la Norma Oficial Mexicana (NOM) para
la vigilancia epidemioldgica. El nimero o nombre asignado a esta Norma Oficial Mexicana podria cambiar
segun, el érgano responsable de su vigilancia.

13.El coordinador de Codificacion de Informacion Médica es el responsable de llenar el formato de causas de
atencion sujetas a vigilancia epidemioldgica con los datos de registro, nombre del paciente y servicio para el
reporte de diagndsticos de vigilancia epidemiol6gica al coordinador de Estadistica y Digitalizacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe los formatos fuente (Formato del 1 al 4) y (Anexos 1, 3-5)
Codificacion de 1 de cada una de las areas de atencién de pacientes y los censos de
Informacién Médica pacientes del codificador Médico.
Codificador Médico 2 Realiza la codificacion de las hojas de datos de egreso (Politica 5).
Revisa que la codificacion este de acuerdo a la CIE 9MC y la CIE-10
(Politica 3)
; ificaci ?
Codificador Médico 3 ¢El uso de las clasificaciones es el adecuado*
No: Revisa nuevamente.
Si: Genera los reportes de ocupacion y causas de atencion médica.
Codificador Médico Envia los reportes de ocupacion y causas de atencion médica del
4 menU del sistema de egresos hospitalizacion urgente e identifica los
casos con neumonia y envia al coordinador de Codificacién de
Informacién Médica.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de 5 Intercala las hojas de datos de egreso codificadas de forma
Codificacion de ascendente y envia al coordinador de Archivo Clinico para su
Informacién Médica integracion a los expedientes clinicos de cada paciente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 REGISTRO

Req Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
egistros -7 o LT
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Formato 1 Coordinador de
Formato de Urgencias 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 2 Coordinador de
Formato de Terapia Intensiva 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 3 Coordinador de
Formato de Estancia Corta 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 4 Coordinador de
Formato de Vaciados Camas Censables 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Formato 5 Coordinador de
Hoja de Datos de Egreso Permanente Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 1 Departamento de
Hoja Frontal 6 afios Estadistica y Archivo 4S.5
Clinico
Anexo 2 Original y 2 copias:
Certificado de Defuncion paciente
~ Copia 3:
6 anos Departamento de 455
Estadistica y Archivo
Clinico
Anexo 3 Coordinador de
Reporte de Ocupacion de la Capacidad 1 afio Codificacion de NO APLICA
Instalada en la Unidad de Urgencias Informacién Médica
Anexo 4 Coordinador de
Reporte de Procedimientos Menores 1 afio Codificacion de NO APLICA
Informacién Médica
Anexo 5 Coordinador de
Censo de Procedimientos Oftalmo 1 afio Codificacion de NO APLICA
Aplicacién Avastin Informacién Médica
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7.0 GLOSARIO

7.1. CIE-9MC

7.2. CIE-10

7.3. Formatos fuente

Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados
con la Salud Novena Revision Modificacion Clinica para Procedimientos en Medicina.

Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados
con la Salud Decima Revision.

Son los Formatos de Urgencias (Formato 1), Terapia Intensiva (Formato 2), Estancia
Corta (Formato 3), Vaciado camas censables (Formato 4),

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

01

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: FORMATO DE URGENCIAS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 MES Mes en curso
2 RNI Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem NUmero de pacientes subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

10  Procedencia C.E. Numero de pacientes procedentes de consulta externa.

11  Procedencia UTI Numero de pacientes procedentes de unidad de terapia intensiva.

12 Procedencia TRIAGE NUmero de pacientes procedentes de triage.

13  Procedencia URG AMB Numero de pacientes procedentes de urgencias ambulatorias.

14  Procedencia E.C. Numero de pacientes procedentes de estancia corta.

15 Procedencia PISO Numero de pacientes procedentes de piso.

16 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.

17  Egr Dia en que egresa el paciente.

18 DPO Numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los pacientes
que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos y la resta
de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes quedan por dia
para la atencién del servicio).

19  Alta Médica Masc Numero de pacientes masculinos con alta médica.

20  Alta Médica Fem Numero de pacientes femeninos con alta médica.

21  Alta Voluntaria Masc Numero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

22 Alta Voluntaria Fem Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

23  Altatraslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.

24  Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.

25 Defuncion Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.

26  Defuncién Fem NUmero de pacientes femeninos que fallecieron.

27 TOTAL Total de egresos por dia

28 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

29 Tling Total de Ingresos.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

30 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.

31 T Primera Vez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.

32 T Subsecuente Masc Total del nUmero de pacientes subsecuentes masculinos.

33 T Subsecuente Fem Total del nUmero de pacientes subsecuentes femeninos.

34 TOTAL Total de ingresos por mes.

35 T Procedencia C.E. Total del nUmero de pacientes procedentes de consulta externa.

36 T Procedencia UTI Total del nimero de pacientes procedentes de unidad de Terapia
Intensiva.

37 T Procedencia TRIAGE Total del nUmero de pacientes procedentes de triage.

38 T Procedencia URG AMB Total del numero de pacientes procedentes de urgencias
ambulatorias.

39 T Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de estancia corta.

40 TPISO Total del nimero de pacientes que ingresan de piso.

41  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

42 T Egr Total de egresos.

43 T DPO Total del numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

44 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

45 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

46 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

47 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.
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48 T Alta traslado Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta por traslado.
49 T Alta traslado Fem Total del niUmero de pacientes femeninos con alta por traslado.
50 T Defuncion Masc Total del nUmero de pacientes masculinos que fallecieron.
51 T Defuncién Fem Total del nUmero de pacientes femeninos que fallecieron.
52 TOTAL Total de egresos mensuales.
53 TDEE Total del nUmero de dias de estancia de los pacientes egresados.
54  Mortalidad Bruta Total de Decesos ocurridos en el servicio.
55  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.
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FORMATO 9.2: FORMATO DE UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 RNI Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem Numero de pacientes subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia TRIAGE

12 Procedencia T.M.

13 Procedencia URG

14 Procedencia URG AMB

15 Procedencia E.C.

16 Procedencia PISO

Numero de pacientes procedentes de consulta externa.
Numero de pacientes procedentes de triage.

Numero de pacientes procedentes de terapia monitorizada.
Numero de pacientes procedentes de urgencias.

Numero de pacientes procedentes de urgencias ambulatorias
Numero de pacientes procedentes de estancia corta.

Numero de pacientes procedentes de piso

17 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.

18  Egr Dia en que egresa el paciente.

19 DPO Numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los pacientes
que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos y la resta
de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes quedan por dia
para la atencién del servicio).
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Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
20  Alta Médica Masc Numero de pacientes masculinos con alta médica.
21  Alta Médica Fem NUmero de pacientes femeninos con alta médica.
22 Alta Voluntaria Masc NUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.
23  Alta Voluntaria Fem Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.
24  Alta traslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.
25  Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.
26  Defunciéon Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.
27  Defunciéon Fem Numero de pacientes femeninos que fallecieron.
28 TOTAL Total de egresos por dia
29 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.
30 Ting Total de Ingresos.
31 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.
32 T Primera Vez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.
33 T Subsecuente Masc Total del nUmero de pacientes subsecuentes masculinos.
34 T Subsecuente Fem Total del nUmero de pacientes subsecuentes femeninos.
35 TOTAL Total de ingresos por mes.
36 T Procedencia C.E. Total del nUmero de pacientes procedentes de consulta externa.
37 T Procedencia TRIAGE Total del nUmero de pacientes procedentes de triage
38 T Procedencia T.M. Total del nUmero de pacientes procedentes de terapia monitorizada.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

39 T Procedencia URG Total del nUmero de pacientes procedentes de urgencias.

40 T Procedencia URG AMB Total del nimero de pacientes procedentes de urgencias
ambulatorias.

41  T. Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de estancia corta

42  T. Procedencia PISO Total del nUmero de pacientes procedentes de piso

43  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

44  TEgr Total de egresos.

45 T DPO Total del numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

46 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

47 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

48 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

49 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

50 T Alta traslado Masc Total del nimero de pacientes masculinos con alta por traslado.

51 T Altatraslado Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta por traslado.

52 T Defuncién Masc Total del nUmero de pacientes masculinos que fallecieron.

53 T Defuncién Fem Total del nUmero de pacientes femeninos que fallecieron.

54  TOTAL Total de egresos mensuales.

55 TDEE Total del numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

56  Mortalidad Bruta Total de Decesos ocurridos en el servicio.

57  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18
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CODIGO:
M.P./0.2.3.3

Departamento de Estadistica y Archivo

, . REV: 02
Clinico

4. Procedimiento para Supervisar la
Codificacion de Enfermedades Atendidas

= =
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 16
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

en el Instituto pomeonzeti 1pE: - 33
FORMATO 9.3: FORMATO DE ESTANCIA CORTA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 RNI Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem NuUmero de pacientes subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.

10 Procedencia C.E.

11 Procedencia TRIAGE

12 Procedencia UTI

13 Procedencia URG

14 Procedencia URG AMB

15 Procedencia PISO

16 TOTAL
17 Egr
18 DPO

19 Alta Médica Masc

NuUmero de pacientes procedentes de consulta externa.

Numero de pacientes procedentes de triage.

Numero de pacientes procedentes de unidad de terapia intensiva.
Numero de pacientes procedentes de urgencias

Numero de pacientes procedentes de urgencias ambulatorias
Numero de pacientes procedentes de piso

Total de pacientes de procedencia especificada.

Dia en gue egresa el paciente.

NUmero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los pacientes
gue quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos y la resta
de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes quedan por dia

para la atencién del servicio).

Numero de pacientes masculinos con alta médica.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

20  Alta Médica Fem Numero de pacientes femeninos con alta médica.

21  Alta Voluntaria Masc Numero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

22  Alta Voluntaria Fem NUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

23  Altatraslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.

24 Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.

25 Defuncion Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.

26 Defuncion Fem Numero de pacientes femeninos que fallecieron.

27 TOTAL Total de egresos por dia

28 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

29 Tling Total de Ingresos.

30 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.

31 T Primera Vez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.

32 T Subsecuente Masc Total del nUmero de pacientes Subsecuentes masculinos.

33 T Subsecuente Fem Total del nUmero de pacientes Subsecuentes femeninos.

34 TOTAL Total de ingresos por mes.

35 T Procedencia C.E. Total del nUmero de pacientes procedentes de consulta externa.

36 T Procedencia TRIAGE Total del nUmero de pacientes procedentes de triage.

37 T Procedencia UTI Total del numero de pacientes procedentes de unidad de terapia
intensiva.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

38 T Procedencia URG Total del nUmero de pacientes procedentes de urgencias.

39 T Procedencia URG AMB Total del nimero de pacientes procedentes de urgencias
ambulatorias.

40 T Procedencia PISO Total del nUmero de pacientes procedentes de piso.

41  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

42  TEgr Total de egresos.

43 T DPO Total del numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
guedan por dia para la atencién del servicio).

44 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

45 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

46 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

47 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

48 T Alta traslado Masc Total del nimero de pacientes masculinos con alta por traslado.

49 T Alta traslado Fem Total del nimero de pacientes femeninos con alta por traslado.

50 T Defuncion Masc Total del niUmero de pacientes masculinos que fallecieron.

51 T Defuncién Fem Total del nUmero de pacientes femeninos que fallecieron.

52 TOTAL Total de egresos mensuales.

53 TDEE Total del nimero de dias de estancia de los pacientes egresados.

54  Mortalidad Bruta Total de decesos ocurridos en el servicio.

55  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:
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FORMATO 9.4: FORMATO DE VACIADOS CAMAS CENSABLES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 RNI Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ing Dia en que ingresa el paciente.
5 Primera vez Masc Numero de pacientes masculinos que ingresan por primera vez.
6 Primera vez Fem Numero de pacientes femeninos que ingresan por primera vez.
7 Subsecuente Masc Numero de pacientes subsecuentes masculinos.
8 Subsecuente Fem NuUmero de pacientes subsecuentes femeninos.
9 TOTAL Total de pacientes de ingresos por dia.
10 Procedencia C.E. Numero de pacientes procedentes de consulta externa.
11 Procedencia URG OBS Numero de pacientes procedentes de unidad de urgencias
observacion.
12 Procedencia URG HOS Numero de pacientes procedentes de urgencias hospitalizados
13  Procedencia UTI Numero de pacientes procedentes de unidad de terapia intensiva.
14  Procedencia E.C. Numero de pacientes procedentes de estancia corta
15 Procedencia TRIAGE Numero de pacientes procedentes de triage
16 Procedencia T. INT. Numero de pacientes procedentes de terapia intermedia
17 TOTAL Total de pacientes de procedencia especificada.
18  Egr Dia en que egresa el paciente.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

19 DPO NUmero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los pacientes
gue quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos y la resta
de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes quedan por dia
para la atencion del servicio).

20  Alta Médica Masc Numero de pacientes masculinos con alta médica.

21  Alta Médica Fem Numero de pacientes femeninos con alta médica.

22 Alta Voluntaria Masc Numero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

23  Alta Voluntaria Fem Numero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

24 Alta traslado Masc Numero de pacientes masculinos con alta por traslados.

25  Alta traslado Fem Numero de pacientes femeninos con alta por traslados.

26 Defuncion Masc Numero de pacientes masculinos que fallecieron.

27 Defuncion Fem Numero de pacientes femeninos que fallecieron.

28 TOTAL Total de egresos por dia

29 DEE Numero de dias de estancia de los pacientes egresados.

30 Tling Total de Ingresos.

31 T Primera Vez Masc Total del nimero de pacientes masculinos que ingresan por primera
vez.

32 T PrimeraVez Fem Total del nimero de pacientes femeninos que ingresan por primera
vez.

33 T Subsecuente Masc Total del nUmero de pacientes subsecuentes masculinos.

34 T Subsecuente Fem Total del nUmero de pacientes subsecuentes femeninos.

35 TOTAL Total de ingresos por mes.

36 T Procedencia C.E. Total del nimero de pacientes procedentes de consulta externa.

37 T Procedencia URG OBS Total del numero de pacientes procedentes de urgencias
observacion

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

38 T Procedencia URG HOS Total del ndmero de pacientes procedentes de Urgencias
Hospitalizados

39 T Procedencia UTI Total del nUmero de pacientes procedentes de Unidad de Terapia
Intensiva.

40 T. Procedencia E.C. Total del nUmero de pacientes procedentes de Terapia Monitorizada

41  T. Procedencia TRIAGE Total de nimero de pacientes procedentes de Triage.

42  T.INT Total de nimero de pacientes de Terapia Intermedia.

43  TOTAL Total del nUmero de pacientes de procedencia especificada.

44  TEgr Total de egresos.

45 T DPO Total del numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de los
pacientes que quedaron un dia anterior con la suma de los ingresos
y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantos pacientes
quedan por dia para la atencién del servicio).

46 T Alta Médica Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta médica.

47 T Alta Médica Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta médica.

48 T Alta Voluntaria Masc Total del nUmero de pacientes masculinos con alta voluntaria.

49 T Alta Voluntaria Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta voluntaria.

50 T Alta traslado Masc Total del nimero de pacientes masculinos con alta por traslado.

51 T Altatraslado Fem Total del nUmero de pacientes femeninos con alta por traslado.

52 T Defuncién Masc Total del numero de pacientes masculinos que fallecieron.

53 T Defuncion Fem Total del nimero de pacientes femeninos que fallecieron.

54  TOTAL Total de egresos mensuales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:
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No.
55 TDEE

CONCEPTO

56 Mortalidad Bruta

57  Mortalidad Corregida

SE ANOTARA

Total del nUmero de dias de estancia de los pacientes egresados.

Total de Decesos ocurridos en el servicio.

Decesos ocurridos después de 72 horas.

CONTROL DE EMISION
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Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora
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Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:
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FORMATO 9.5: HOJA DE DATOS DE EGRESO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Registro Numero de registro del paciente

2 Motivo de ingreso CIE — 10 Cddigo del diagnéstico que motivé el ingreso del paciente.

3 CIE-9CM Anotar cédigo del procedimiento médico-quirtrgico endoscopico, de
radiologia intervencionista u otros procedimientos terapéuticos que
hubiera requerido el paciente durante esta hospitalizacion.

4 Requirié estancia en un area de Elegir si 0 no y la duracién en dias

cuidados intensivos
5 Causa de muerte de acuerdo al Cadigo del diagnéstico que motivo el ingreso del paciente
Certificado de Defuncién CIE — 10
6 Momento de la defuncién después del Elegir antes de 72 horas
ingreso al Instituto Después de 72 horas
7 Diagnostico Principal de esta Cédigo del diagnéstico que motivé el ingreso del paciente
Hospitalizaciéon CIE — 10
8 Otras enfermedades importantes CIE —  Cédigo del diagnéstico que motivo el ingreso del paciente
10.
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ANEXO 4: REPORTE DE PROCEDIMIENTOS MENORES

JNAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN SALUD | A
UNIDAD T ———
UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS MENORES
FECHA: _
META 1 IDENT D
Nombre __ _ _— B Registro
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N ucemi pilar Glasgow
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fim - - —=
f IND N 1
erbal nica___ Medicamentos_

Suturas

edico rma _Observaciones =
camentos para anastesia___ ( i

Unicamente verbal

___Compresas_
e2a patoldgica 2 Infe

META 5 HIGIENE MANOS :‘ ‘

Acceso venos alibr Sitlo de punddn — Intentos
luciér 2 At ____Retiro de catéter__ =

puntos garrera de &

Apoyos empleados por el paclente

eguridad Evaluar y reevaluar el riesgo de caida,

puntos ENA _ Solucon
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an de alta de enferme
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ANEXO 5: APLICACION DE MEDICAMENTO INTRAVITREO

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Subdireccién de Enfermeria “Ma. Dolores Rodriguez Ramirez
Departamento de Enfermeria.

Unidad de Procedimientos Quirurgicos Menores
Aplicacion de Medicamento Intravitreo
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1.0 PROPOSITO

Efectuar la apertura de la carpeta de los expedientes clinicos que contendra la documentacion clinica que se genera
por la atencién de pacientes en el Instituto, asi como sustituir aquellas carpetas que tengan o presenten evidencia de
desgaste o maltrato.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a todos los servicios médicos del Instituto y al departamento de
Estadistica y Archivo Clinico.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
DE LA SUSTITUCION DE CARPETA

1. El coordinador de Archivo Clinico separa las carpetas en mal estado de los estantes del departamento de
Estadistica y Archivo Clinico.

2. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico prepara e integra la carpeta nueva con la informacion de la
carpeta dafiada.

3. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico imprime el folio y cédigos de barra con los datos del paciente de
la carpeta que se encuentre dafiada.

4. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico integra las nuevas carpetas a los anaqueles.

DE LA APERTURA DE CARPETA

5. El coordinador de Archivo Clinico mantiene un stock de 1000 carpetas previamente foliadas para la apertura
de pacientes de nuevo ingreso.

6. El coordinador de Archivo Clinico es el responsable de realizar el pedido de carpetas anualmente, dichas
carpetas tendran que diferenciarse por pestafias de colores, segun la siguiente tabla:

Numeracion Color Numeracion Color
00-09 Café 50-59 Rojo
10-19 Azul fuerte 60-69 Verde
20-29 Amarillo 70-79 Mostaza
30-39 Naranja 80-89 Gris
40-49 Morado 90-99 Azul claro
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7. El encargado de Kardex es el responsable de recibir las notificaciones de aceptacién de pacientes para la
apertura de los expedientes, dichas notificaciones seran enviadas de los diferentes servicios médicos del
Instituto y/o consultadas en el sistema informatico vigente.

8. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es el responsable de colocar un bloqueador a la pestafia de
color del expediente para indicar el ultimo digito del mismo, facilitando asi la localizacion del mismo.

9. El encargado de Kardex abre diariamente carpetas de nuevo ingreso con la informacion siguiente:

~ooooTp

g.

Folio

Cadigo de barras

Protector de codigo de barras
Hoja frontal

Hoja de evolucién

Hoja de laboratorio

Planilla de cddigo de barras.

10.El encargado de Kardex es el responsable de colocar el sello de clasificacién confidencial del expediente
clinico en la parte interna del expediente con la fecha de apertura y se envia al &rea de gestion documental
(recepcién) para recabar la firma de apertura del expediente.

11.El encargado de Kardex es el responsable de entregar, a través del area de recepcion las carpetas de los
expedientes aperturados al departamento de Consulta Externa.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1  Sustituir las Carpetas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa el estado de las carpetas y selecciona las carpetas dafadas
(Politica 1).
Coordinador de ¢ Se encuentran dafiadas?
. o 1
Archivo Clinico
No: Continda su revision.
Si: Las selecciona y separa el acervo para su cambio.
Auxiliar de Estadistica 5 Sustituye la carpeta dafiada por una nueva (Politica 2).
de Archivo Clinico
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aucxiliar de Estadistica 3 Imprime el folio y cédigos de barra con los datos del paciente de la
de Archivo Clinico carpeta que se encuentre dafiada, (Politica 3).

Aucxiliar de Estadistica 4 Arma la carpeta, integra toda la informacién y coloca en el estante o

de Archivo Clinico

anaquel. (Politica 4).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Realizar la Apertura de Carpetas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Kardex 1 Recibe la relacién de pacientes aceptados para la apertura de las
carpetas.

Encargado de Kardex 2 Saca las carpetas del stock.

Encargado de Kardex 3 Integra la carpeta del paciente (Politica 11) y entrega al coordinador
de Gestibn Documental para enviarse al departamento de Consulta
Externa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 REGISTRO
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
egistros . e G
Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
7.0 GLOSARIO

7.1. Anaqueles

activos e inactivos.

7.2. Documentacion
clinica

7.3. Stock

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Estante movil o fijo que se utiliza para el almacenamiento de expedientes clinicos

Aquella informacién que se genera con motivo de la atencién prestada a los pacientes
gue se atienden en el Instituto.

Minimo de existencia de carpetas para apertura de expedientes.

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

01

16-04-18

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
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1.0 PROPOSITO

Clasificar los expedientes clinicos del acervo institucional en activos, inactivos o defuncion y establecer las bases para
el préstamo al departamento de Consulta Externa, areas de investigacion y consulta departamental a los usuarios
autorizados para acceder a expedientes clinicos, segun los ordenamientos legales vigentes.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a todas las areas clinicas del Instituto e investigadores acreditados.

A Nivel Externo: Instancias judiciales revisoras y mediadoras en caso de controversia médica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

1.

El Instituto reconoce la titularidad del paciente sobre los datos que proporciona al personal de salud. En ese
sentido considera aquellos datos que se refieren a su identidad personal y los que proporciona en relacion
con su padecimiento, a todos ellos, se les considera informacion confidencial, ratificando y consolidando el
principio ético del secreto profesional.

El personal del departamento de Estadistica y Archivo Clinico solo brinda atencion a personal del Instituto,
vinculado a los servicios clinicos, que por razén inherente a sus actividades puede solicitar expedientes
clinicos.

El Departamento de Estadistica y Archivo no es el area encargada de proporcionar informacién clinica
contenida en los expedientes a los pacientes, quienes como titulares de los datos personales que se
resguardan pueden acceder a su informacion, segun lo establece la normatividad vigente a través de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

El personal autorizado para desplazar o acceder a la informacion contenida en los expedientes clinicos es el
gue se describe en el (Anexo 1). Este personal debe contar con una carta compromiso para el manejo de
expedientes clinicos, la cual esta dirigida al director General del Instituto y cuenta con la firma del superior
jerarquico.

El encargado de actualizar los datos que contiene el (Anexo 1) es el coordinador de Estadistica y
Digitalizacion.

El coordinador de Archivo Clinico identifica anualmente al inicio de cada afio los expedientes clinicos que
hayan cumplido con el tiempo de activo de 5 afios. Segun lo establecido en la Norma Oficial Mexicana del
Expediente Clinico vigente.
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7. El coordinador de Archivo Clinico distribuye entre los auxiliares de Estadistica y Archivo Clinico el nimero de
expedientes que corresponda a cada uno para realizar la integracién de la informacién médica.

8. El coordinador de Archivo Clinico imprime y distribuye a los auxiliares de Estadistica y Archivo diariamente,
la relacién correspondiente al préstamo de expedientes clinicos, con los nimeros de registros previamente
capturados.

9. El coordinador de Archivo Clinico genera la lista de los expedientes clinicos solicitados por el departamento
de Consulta Externa con 2 dias habiles de anticipacion.

10.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico se encarga de separar por especialidad y entregar al
departamento de Consulta Externa y al servicio de Estancia Corta los expedientes clinicos de los pacientes
gue asistiran a consulta y cirugias programadas con 24 horas de anticipacion, asi como, el envio de
expedientes clinicos al departamento de atencién Institucional Continua y Urgencias cuando el paciente
acuda a este servicio.

11.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico realiza el préstamo de expedientes clinicos Unicamente al
personal autorizado del Instituto (INCMNSZ).

12.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico registra en el sistema informético vigente todos los expedientes
clinicos solicitados como préstamo y los da de alta mediante la clave personal del usuario, registrandose en
sistema los nimeros de registro solicitados, haciéndose responsable de los mismos.

13.El solicitante es responsable del uso que se le dé al expediente clinico que solicite, mismo que tendra en
custodia, hasta que sea devuelto en menos de 24 horas al archivo clinico posteriores al préstamo.

14.El usuario, al momento de la devolucién del expediente clinico verifica que su préstamo de expedientes
clinicos sea dado de baja en el sistema informatico vigente por el auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico.

15.El usuario es informado sobre el manejo adecuado de los expedientes clinicos y que esta prohibido:
a. Llevar el expediente clinico al departamento de Informacién Bibliogréfica.
b. Llevar el expediente clinico a la Residencia Médica del Instituto.
c. Llevar el expediente clinico a los departamentos administrativos.
d. Llevar el expediente clinico fuera del Instituto.
e. Llevar el expediente clinico al Comedor Central del Instituto.
f.  Hacer mal uso de su clave de usuario.

g. Sacar expedientes clinicos con una clave que no es la suya.
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h. Sacar expedientes clinicos por medio del departamento de Atencién Institucional Continua y
Urgencias.

i.  No retener el expediente méas de 24 horas
j-  No fotocopiar el contenido del expediente.

16.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico en caso de que el usuario cometa una falta, notifica al Jefe de
departamento de Estadistica y Archivo Clinico, el cual notifica al superior jerarquico inmediato del usuario y
se le suspendera el préstamo y revision de expedientes durante un mes.

17.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico en caso de reincidencias del usuario infractor, notifica al jefe del
departamento de Estadistica y Archivo Clinico el cual notifica a su superior jerarquico inmediato del usuario y
se suspende el préstamo y revision de expedientes durante tres meses.

18.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico en caso de que reincida el usuario infractor, notifica al jefe del
departamento de Estadistica y Archivo Clinico; el cual notifica a su superior jerarquico inmediato del usuario
y serd acreedor a una suspension del préstamo y revision de expedientes, ademas se turnara copia al
expediente personal para dejar constancia de la irregular conducta del usuario infractor.

19.El usuario reconoce que el expediente clinico es propiedad del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricion Salvador Zubiran (INCMNSZ).

DEL PRESTAMO AL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

20.EIl coordinador de Archivo Clinico imprime los vales generales de los expedientes clinicos que soliciten del
Departamento de Consulta Externa con 2 dias habiles de anticipacion a la fecha de la consulta del paciente.

21.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno nocturno localiza los expedientes clinicos que
correspondan a los vales generales del departamento de Consulta Externa.

22.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno nocturno es el responsable de identificar los
expedientes clinicos de pacientes con consultas en mas de un servicio en un dia.

23.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno nocturno es responsable de colocar a los expedientes
clinicos que tengan mas de una consulta, un sefialador de doble consulta.

24.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno nocturno registra en el sistema informatico vigente el
namero de registro de los expedientes clinicos que se prestan para el control de los mismos.

25.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico registra en el sistema el préstamo de expedientes clinicos con
los nimeros de registros capturados.
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26.El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico es el responsable de devolver los expedientes clinicos solicitados,
el mismo dia de la consulta del paciente.

27. El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico es responsable del registro y préstamo de expedientes para
revisiones y consultas agregadas en la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA)

DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES A USUARIOS AUTORIZADOS E INVESTIGADORES

28.El coordinador de Estadistica y Digitalizacién entrega la carta compromiso para autorizacién a los usuarios
autorizados e investigadores externos, para asignarles una clave Unica e intransferible para el préstamo de
expedientes clinicos.

29.El coordinador de Archivo Clinico recibe la solicitud de préstamo de hasta 25 expedientes clinicos con 24
horas de anticipacién a su revision.

30.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico localiza los expedientes clinicos solicitados por los usuarios
autorizados e investigadores.

31.El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico presta los expedientes clinicos para los investigadores internos o
del Instituto debidamente acreditados.

32.Los usuarios e investigadores realizan la revision de los expedientes clinicos dentro de las instalaciones del
departamento de Estadistica y Archivo Clinico, en el area especifica para revision.

33.Los usuarios autorizados e investigadores revisan los expedientes clinicos en la fecha y turno indicados en
el vale de solicitud, respetandose el horario del turno, de lo contrario los expedientes clinicos seran
reincorporados a su lugar correspondiente hasta que llegue el investigador a solicitar su vale.

34.Los expedientes inactivos y defunciones, se revisan exclusivamente los fines de semana y en dias festivos
invariablemente, los usuarios autorizados e investigadores solicitaran autorizacién al jefe del departamento
de Estadistica y Archivo Clinico.

DE LA CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CLINICOS INACTIVOS

35.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico se encarga de revisar el acervo de expedientes clinicos y se
encarga de depurarlo durante el primer semestre.

36.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico, localiza los expedientes clinicos que no han tenido movimientos
en los dltimos 5 afios. Segun lo estipula la Norma Oficial Mexicana Vigente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g |mpiozss

Departamento de Estadistica y Archivo

, . REV: 02
oALUD Clinico

INSTITUTO NAC;ONAL DE H O‘J A 6

CIENCIAS MEDICAS

6. Procedimiento para Clasificar y Prestar
Expedientes Clinicos SALVADOR ZUBIRAN

DE: 40

37.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico depura constantemente el expediente clinico y separa el material
gue no tenga mayor relevancia por su contenido que no corresponda de acuerdo a la informacion basica del
expediente (hoja frontal, historia clinica, exdmenes de laboratorio, hojas de gabinete, evolucion, cirugia,
ingreso y autorizacion, reporte de patologia y/o certificado de defuncion si lo contiene el expediente).

38.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico archiva los expedientes clinicos inactivos, en el area
correspondiente de expedientes inactivos, para posteriormente digitalizarlos.

39.El préstamo de estos expedientes se realiza en fines de semana y dias festivos. La consulta de estos
expedientes exclusivamente es con previa solicitud y el cupo esta limitado a 5 usuarios por dia.
DE LA CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CLINICOS DE DEFUNCION

40.EIl coordinador de Codificacién de Informacion Médica entrega mensualmente los certificados de defuncién
(Anexo 2) al coordinador de Archivo Clinico.

41.El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico integra los certificados de defuncién a los expedientes
correspondientes verificando que corresponda el nombre del paciente con el registro.

42.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico archiva los expedientes clinicos de defuncion en al area
correspondiente.
DEL PRESTAMO A INSTITUCIONES JUDICIALES Y MEDIADORAS
43.La direccion General, el 6rgano Interno de Control, la direccion Médica, el apoderado Legal o el
departamento de Asesoria Juridica canalizan las peticiones de expedientes clinicos a las Instancias
Judiciales revisoras y mediadoras en los casos de controversia médica.
44 .El Jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico recibe y tramita las peticiones de expedientes

clinicos de las instancias judiciales revisoras y mediadoras y da seguimiento a la misma hasta dar
cumplimiento a la peticion recibida.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Prestar Expedientes Clinicos a Consulta Externa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprime el reporte de los expedientes solicitados por el
1 departamento de Consulta Externa y los entrega al auxiliar de
Estadistica de Archivo Clinico para su localizacion (Politica 8).

Coordinador de
Archivo Clinico
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DE:

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que los expedientes clinicos del reporte estén disponibles.
s . -
Auxiliar de Estadistica 5 ¢Estan disponibles
de Archivo Clinico ) . : . L
No: Revisa en el sistema para determinar su ubicacion.
Si: Selecciona los expedientes clinicos para su préstamo.
. - Registra en el sistema informatico vigente los numeros de los
Auxiliar de Estadistica .
i . 3 expedientes prestados al departamento de Consulta Externa.
de Archivo Clinico Py
(Politica 24)
Auxiliar de Estadistica 4 Separa por especialidad y sube los expedientes clinicos a la
y Archivo Clinico consulta externa. Asi como, identificar los faltantes para su pronta
recuperacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Prestar Expedientes Clinicos a Usuarios autorizados

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Otorga la carta compromiso (Formato 1) a los investigadores para el
Estadistica y 1 manejo de expedientes y asigna una clave personal. (Politica 28)
Digitalizacion
. o Recibe la relacion y/o vale (Formato 2) y/o autorizacion de revision
Auxiliar de Estadistica . b .
de Archivo Clinico 2 (Forrpa_lto 3) de Ip_s expedientes clinicos a consultar (en caso de dias
no habiles). (Politica 25y 34)
Localiza y verifica que los expedientes clinicos se encuentren
disponibles para su préstamo. (Politica 30)
Auxiliar de Estadistica 3 ¢Estan disponibles?
de Archivo Clinico No: Revisa en el sistema para su ubicacion del expediente.
Si: Selecciona los expedientes clinicos para su préstamo al
investigador.
Auxiliar de Estadistica 4 Presta los expedientes clinicos a los investigadores. (Politica 23)
de Archivo Clinico
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar de Estadistica 5

de Archivo Clinico

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recibe los expedientes clinicos consultados y los archiva.

4.3 Clasificar los Expedientes Clinicos Inactivos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la fecha de la udltima nota de evolucion del acervo de
expedientes clinicos para determinar si es menor a 5 afios. (Politica
35y 36)
Auxiliar de Estadistica ~
; ?
de Archivo Clinico 1 ¢Es menor a5 afios?
No: Considera el expediente como activo.
Si: Determina que se trata de un expediente clinico inactivo.
Aucxiliar de Estadistica 5 Localiza y separa los expedientes clinicos inactivos.
de Archivo Clinico
Aucxiliar de Estadistica 3 Coloca los expedientes clinicos inactivos en un lugar asignado por el
de Archivo Clinico coordinador de Archivo Clinico. (Politica 38)
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.4  Clasificar los Expedientes Clinicos de Defuncién

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Estadistica 1 Recibe semanalmente los certificados de defuncion (Anexo 2) del
y Archivo Clinico coordinador de Codificacién de Informacién Médica. (Politica 40).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y concilia el nimero de registro y el nombre del paciente que
corresponda a los expedientes clinicos de defuncién.
Auxiliar de Estadistica > ¢ Coinciden?
de Archivo Clinico
No: Regresa al coordinador de Codificacién Médica.
Si: Anexa certificado de defuncién.
Auxiliar de Estadistica 3 Separa los expedientes clinicos de defuncion.
de Archivo Clinico
Aucxiliar de Estadistica 4 Coloca en orden en el lugar asignado por el coordinador de Archivo
de Archivo Clinico Clinico (Politica 42).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 REGISTRO

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros 2 e i
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 Coordinador de
. Durante la vigencia Estadistica 'y NO APLICA
Carta compromiso o
Digitalizacion
Formato 2 Coordinador de
Vale 1 mes Archivo Clinico NO APLICA
Formato 3 .
Autorizacion de Revisién de Expedientes en 1 mes Coordmadc;r_de NO APLICA
. P Archivo Clinico
horas y dias no habiles
Anexo 1 De e;]r(te;%iilto de
Catalogo de usuarios autorizados para 1 afo part : NO APLICA
. X . Estadistica y Archivo
préstamo de expedientes clinicos o
Clinico
Original y 2 copias:
paciente
Anexo 2 ~ Copia 3:
Certificado de Defuncién 6 afios Departamento de 4S5
Estadistica y Archivo
Clinico
7.0 GLOSARIO
7.1. Area especifica para Espacio del departamento de Estadistica y Archivo Clinico destinado para revisar
larevisién expedientes clinicos.
7.2. Clave personal de Clave alfanumérica, personal e intransferible que todo usuario con acceso a los
usuario expedientes clinicos debe tener.
7.3. Expediente clinico Es el conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que se integra
dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea publico, social
o privado, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenolégicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-6pticos y de cualquier
otra indole, en los cuales el personal de salud deberéa hacer los registros, anotaciones,
en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la
atencion medica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.
7.4. Expedientes clinicos Expediente clinico de pacientes que acuden regularmente a consulta en el Instituto.
activos
7.5. Expedientes clinicos Expediente clinico de pacientes atendidos en el INCMNSZ de los que se tiene la
de defuncion certeza que falleci6 el paciente.
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7.6.

7.7.

7.8.

Expedientes clinicos Expediente clinico de pacientes que no han acudido al Instituto en periodos mayores a

inactivos

5 afios.

Instancias judiciales ~ Comisién Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED), Comision Nacional de Derechos

revisoras y
mediadoras y
garantes

Usuario

Humanos (CNDH) y Procuradurias Estatales, (IFAI) Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Puablica Federal.

Personal relacionado con los servicios clinicos con autorizacién para acceder a
expedientes clinicos.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacién Descripcién del Cambio

01

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CARTA COMPROMISO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de Clasificaciéon:___de__de__ . Fecha en que se emite la carta compromiso.
2 México D.F., a de de . Fecha en que se emite la carta compromiso.
3 Dr. Nombre del Director General del Instituto.
4 Departamento de Departamento de adscripciéon del usuario autorizado para el manejo
de expedientes clinicos.
5 Atentamente Nombre y firma del usuario.
6 Vo.Bo. Nombre y firma del jefe inmediato superior.
7 c.c.p. Nombre del director de Administracion, nombre del titular del
Organo Interno de Control.
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Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Fed @ Trar i ¢ Acceso a 1a Informacion Publica
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e documento: €
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FORMATO 9.2: VALE

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Turno Elegir el turno por el que se solicita la revision de los expedientes.
2 lal25 Los nameros de los expedientes que se solicitan.
3 Firma Firma del solicitante.
4 México, D.F.a___de del Fecha en que se revisaran los expedientes (dia, mes y afo).
5 Clave del Usuario: Clave del usuario que solicita la revision de los expedientes clinicos.
6 Ext. Numero de extensiéon del departamento de adscripcion del
solicitante.
7 Departamento: Nombre del departamento.
8 Nombre completo: Nombre completo del solicitante.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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|
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
ARCHIVO CLINICO
1 [0 Matutino
VALE por el (los) expedientes (s) Nam, (s). Turno (marcar sélo una)
Anotar en orden ascendente O Vespertino
2
P — O 1 ?46_ O O
2 _C 0_ O 13\ O
s O o O ”VH 0
4_ p. ,__,“L_._..Ew I |
N ] 3 21 O ]
6 [ 4 22 O
7 O _’-.___6 O 23 W
8 ] 6 D 24 D Firma
4 5
México,D.Fa___de____ del Clave de Usuario: Ext.
Departamento: 7 S Mombre completo: 8
En ca no revisar los expedientes en la fecha y horario indicados, serdn devueltos al acervo.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:
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FORMATO 9.3: AUTORIZACION DE REVISION DE EXPEDIENTES EN HORAS Y DIAS NO HABILES
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre de quien solicita la autorizacion Nombre del investigador.
2 No. de empleado Numero de empleado.
3 Extension Numero de extension donde se localiza el empleado.
4 Departamento de Adscripcion Nombre del departamento donde se encuentra el empleado.
5 Autorizacion valida unicamente por los Las fechas de revision autorizadas.
dias.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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- Salvador Zubiran
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AUTORIZACION DE REVISION DE EXPEDIENTES
EN HORAS Y DIAS NO HABILES
1 ¥O
o Nombre \QM la autorizacion
2 $:"3 4
No de emplead(y Extensién Departamento de adscripcion
5
S Autorizacion vilida unicamente por los dias
Atentamente
LIC.FERMIN ALVAREZ HERNANDEZ
Jefe del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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ANEXOS
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ANEXO 1: CATALOGO DE CLAVES AUTORIZADO

Catmiozo de Clawes d= Autorizago 2043

CLAVE HOMBRE CATEGORLE CARGO
02| Silvino Arroyo Lucas Jefe de Departamanto Subdireccion ge Enfermarss
03 | Rocio Carvantes Sayn (Coondinador Hospitalario Servido e Fisigterapis
03| Aearto Wisima visiges Médico Adscritn Degartamento d= Biolozia de I8 AEoroduccion
03 | Clyudio Romeno Condern Licenciado Tersnia Feio Serido ce Fsiotsrapis
06 | Maris cad Carmien Oravictn Galindo (Coordirecior Hospitalario Degartamento o= Biolozia de I8 Aoroduccion
07 | o= Jesiz Toledo Mauring Alumno Degartamenio de Gasinoentersloza
02 | Darvidd Riicartio Luna Dominguez Proyecto de Investizacon Degartamento de Inmunciogia y Reumstoiogi
05| Lz Afredo Poncs de Leon Gandung rrvestEndor Thdkr Demmrtamento de infecioloza
410 e Delin Misbzos Solores Apoyn Acministrtio Depertzamento de Trabajo Socal

12 | & Fmols Gonzalesz Diaz Licenonds Teragia fisic Servoo de Fsiob=rapia

13| A Lilia Gardunio Lopez Medico Espedalisa Demeriamento de Anestesiolozin

14 Zairs Garce Sanabris Asistente de Investizsdor Degerizmento de Inmunclogi y Bzumatclogk
13| Clayudin Jsrest Bautists Carosal mrrecHEsdor Dezariamentoc de Biokogia de Is Reoroducdon
17| Montserrat Concepocn Rasendiz Gancs myestigador Asodado Depmrtamento de Neunciogis y Paguatna

15| Maris Caciis Carmina RUE Gonzslez Jefa 0 Deparamento SUDDINe0Con COF SENAGOS FArEMEDKDS

15| Arturo Galindo Fraza Subwirector ce Ares Direccion ce Medidna

24 [ Audemiin Alsnis Ve Chnica de VIH Dazertamants de Infactolosa

22| Azalen Parez GOME: Apoyn AcrTiristrativo Departamanto de Anestesioloms
23| Caroina Gusdsiugs Quintsl Chan himdico Rmsidente Clinics o= Dbasiosd ¥ Transkomos Alimentaris
24| Rosa Delia Delzaco Hemandez Medico Adscrito Departamento de Radioloma = Imazen Molendar

Kionica Manons Carrillo Sobo

Licenciada Terapia Fisicy

Seraoo de Fsiot=rapia

26 | Jorpe Luis Zamucio Bautists Medico Especiaizts Deoertamento de Arestesioiozia

27| Carios Onen Murez Medico Espeoalisia Dureccon de Ciruzia

22| Norma Melisss Garcis Basna Medico Espeoialists Departamento de Anestesiol

25| Cesar Emesto Lam Chung Medico Residents [ = Endorinologia ¥ Metabolizmo

34| Alejmndrs Sartisgo Lopez Teonico Lsbormbonzts

32| A Karen Aldsms Farms Amistents Violuntsno

33 | Clevudia Rivern Miranda Apowyo Acministrakig

34| Vergoi Xochit] Sezurs Esto meestigndor

36| Laurs Angslica Luckis Dugue Magico Residemts

36 | Amdres Cusyvas Lopas Smrsicio Socisl renSon o Senidos kMAgicos

37 Lunin Aurors Mario Vagusr nasHEstor - Diapartamento da Nefoloms y Mstanolisma Minersl
32| Peols Gonzale: Balboa Médico Adscritn , \ |D=martamenic de Radiciozs & Imazsn Molsruisr
35| Dela Borunds Nava Medico Espe; b Degarfamento de Aneskesoloss

40| Carios Alexis Gonzalez Martnes Servico Departamento de Urologia

41| Carios Arturo Hirokss Becermil Subd Are: Subdireccion de Inwestizacon Cinic

42| Gannela Fina Sermeng Eni uinca Serwoo de Estanoa Coria

43 | Miarco Anbomio Sanches Vakncs Sar: Degeriamento de iInmunciozi y fsumatolozia
44 Lisette Castro Gances i 0 Demeriamento de Anestesiolozin

43| Miaria Femands Rabasa Jofre ~ Residemts Clmniica de Obesidad y Transtomas Alimentarias
4 | loz= Fablo Homande: Aeves [ edico Espeoalists Depertamente de Cordicloge

47 |Emilio Jose Garoa Mayo A edico Adscritn Servicio de Genatria

45| Aneid &vendano Ronouilla = |vicencinds Terzpin Fisi Servcic de Fisigtzrapia

FENCBND HonouT
Joea Carios Ocampo Penex

Licenciado Tarsnia Feic

Servido e Fisigterapis

Peria del| Carmen Rucobs Modezuma

Médico Residents

Deparamente de Clnice del Dolor

Mimel AnEel Ahm PREs

Sualier de Estadisics

Demsriamento de Estadisticay Archivo Clineoo

Karen Eugenia Farez Blando

Médico Residents

Dezmriamento de Darmatolozia

Esperanzs Marpeis Absct liménez

Médico Adscritn

Departaments de Nefro! ¥ Mstmno s Mineral

Aty (GaytEn Santilian

Servico Socl

Departamento de Endoainologa y Metabokzmo

Gesinc hir=ya Sanchez limeres

Superisors =n Trabajo Socka

Departamento de Trabajo Socal

i | Wiams Sem Sados Alonso mrestipndor Asodado Degariamenio de Gasinoentermioza
Arturo Vera Beyhart Servico Socl Departamento de Endoainologa y Metabokzmo
Patnos Evangeins Laal Morsn Medico Adscnto Sundirscoon dz Eprdemiokana Hosors e
Guilierme Dominguez Chent Subdirector de Ares Susdireccon dz Medicna Critic
Tanis Raichs Tormes Wictoris Szriico Social Deperimmento de Endomrinologia v Metsbolzmo
Guilierme Ruiz-Palacios y Sanios mrestigndor Titular Demerizmento de Infectoloza

Teomico Leborabonsts

Decertamento de Mediomentos

Cizuis Cuirenes Fames
Marias Robarts Demichalis Games

Médico Adscritn

Degartamento 0= Hemetoioz i y Onoolosa

Clauidis Analy VElez Viveros

Médico Residents

Clinica e Chesidsd y Transtomos Alimentarios

}| Henberto Medine Franco

Medico Expecisiizts

Direccion de Cirgma

Herminia Lopez Marcado

Apoyn Acrministratio

Depertamanto de Trabajs Socal

IrTis GALrieE Arays Ssssdts

Maesiris

Sundirecoion oe Senidos FErEmEdicos

Mara ge lesies Ramirez Saros

Avsdliar de Enfermena

Departamentio de Enfermena

Elsa Cruz Contrems

Apoyn Acmiristratio

Departamento de Consuits Externa

Jazmen Artengn Vazgues mestEndor Asoaado Degariamenio de Ganetm

Jesass Garces limenez Af=rador Seraco de Mediona T nsfiusonsl
4 | Ai-Lan Hitandhui Barrientns Prisgo 'v'e,ﬂno Adscritn Desartamento de Medidna Mucess

Wiguel Angel Tanimoto Licona Medico Adscrito Demerizmento de Gastroenterologa

Jorpe Ankonio Reyes Guemery Medico Adscritn Servioo e Geriatns

Jse Alserto Awila Fures

Jefe de Servido

Servioo de Genatria

.Ir.lr.lr.lrlflf.lflf,If.llkkkkkkkkkkkkkkk.I'.I'kkkkkkkkkkk|khkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkhkkk

Adrian Quintsro Luna

Subjefe de Educacion

Deperiaments de Escusls de Enfermena

Departamento de Estadistics y Anchive Clinico

1me 1B

CO

NTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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Cargo-puesto:
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Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina
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Catmioen de Clawes de Autorizada 2045

CLAVE MOMBRE

CATEGORIY

CARGD

S| Mianusl GUEMErD Hemande:

Medico Adscritn

Departamento de Radioloma & Imagen Moleosar

E5| Vianey Rlos Cne

Medico Residents

Ccartamanto ge Biokosia d= 8 Reoroduccion

50| Afonso Robredo Galindo

Servicio Social

Depsrtamente 0 Gastrosntermiosa

52| Juzra Ansbel Monioys Cusves

Medico Residents

Clirica ge Dbesidad y Transtomos Alimentarias

53| Juan GErErdo Serm Madero
54| Paola Santans Martinez

Jefe O Departamento
Frotooio de Imvestizpoon

Deparfamenio de Reacoon Hosprialans pars Desasbnes

Depsrtamento o infectolozs

=3[ arturo Fiores Garci

Enfermero General

Centro ge At=ngon Intzgreal del Facente con Dwabetes

Juan Jos= Morales Suarez

mreshpador Asooado

Departamento de Genstim

Wara Guacalupe Suerra Silla

Medico Voluniano

Serwioo de Gerotrin

Jusn Fablo Pantoja Millzn

Medico Especalista

Direccion die Cingga

Yareli Tejeds Jusrez

Apoyo Administrakivo

Departamento de Endo: in Gastrointestinal

Vicior Manuel Paez Tayas

Medico Residents

Degartamenio de Gastroenteroloza

Carmen Castillo Galinds

Medico Residents

Dzpartamentc de Endooinclogia y Metsboismo

Korina Gebrieks Vaaguez Nanvmez

Medico Expedalizz

Departzmenio de Anestesioloms

Guillermi Fzna Bamal

Jefe de Depariamento

Departamento die Unologs

Waring Ciris Cruz Rodingues

Apoyo Administrativo

Direcoion de Cingga

Lilisna Ruz Cortes

Serretaris

Departamento die Cand oluEiz

Duke Caroling Matzoior! Gomez

Medico Residents

Departamento die Clnica del Dolor

Miarin Elsine Moreies Z0higs

Ausalinr de Enfermena

Departamento de Enfermers

Clyudis Lizeth Nsvarrete Rivers

Medico Rasidents

Departamanto de Clnics del Dolor

Luis Ennigus Soto Ramire:

rrvestigador Titulsr

Departamento de Infectoloza

Sandm Gonziiez Peres

Enfermern Ganeral Tituinda

Departamento de Enfermers

3| Cristina Paredes Salomon

\Coordinsdon

Departamanto de Inmuncloss y Reumstologe

1| Pauline Carpinteyro Espin

Medico Rasidents

Dinecoion de Cingna

22| MiGnics Viemras Ragusl

rreectiEsdor Tibuksr

Departamanto de Infectoloza

23| Marisns Rabecs Bssz Lims

Protoosic de imvestisacon

Dzpsrtamentc de Terapis Intencia

23| Jusni Carios Rops Eauhsts

Medioo Adscrnto

Encar=ado del Departamnts d= Medicans Nuciear

25| Mars Aga Gonzsler Luna Apoyn Administrakio Ej del Departamento d= Medicine Nuciear
30| Maris Luics limanez Santans Madico Adscritn rizniento de Biologia de Is Reoroduction
31| Maris Luics Ponce Gonzales Apoyn Administrakio Cinugzia

32| Anmeiics Wiriciana Romers Lopez

Licenciads en Nutricon W

34| Mars Mencedes Jusnss Vasguss

Sacretaria AN

on de Nutridon
oo de Geratrs

33| Adriana Seormine Waidex

(Curso ARm Especisliced N Iy

Denartamanto die Neonolops y Pagquatma

35| ANoa Rixs Dchoa

DepErtameno 02 Infetoloza

Froyeco a2 in =z
supervizoregf Tra
Sardio

37| Faoia Concencon Beer Castilo Denartamerto de Trabajo Sodal

32| Carios Antonio Castelar Ganca Laborstorio da Microniolopis Cinica

35| Itze) anar? Martrez Jusrez veﬂi&m Departamerto de Nefrokosia y Metsbolismo Mineral
40/ Laurs Rayes Saazar i Departamento de Clinics dej Dolor

41| Marta Margarits Durand Carbajsi Czartamanto ge Biokosia d= 8 Reproduccion

42| Martan [plesias Momles speCialists Dirercion de Cinga

43| ver Eud Cazarovs Senche: Degertamenio oe Radioicss & |magen Moleois®
44| Jorpe Corlos de Jesus Osezuern Moguel g fe e Depariamento Departamenio de Candiologr

43| Mimuel Angel Mercado Dinz ' ‘ Director de Ares Direcoion de Cin.

47| Migel Frandsoo Hermer Hemendes: rrvestipncor Tibukar Direccion die Cingga

42| un Cristing Garcin Liloa — Médico Adscrito Cantro ce At=ncion Inb==ral del Facente con Dabetes
45| Andrea Alejandra Porti ks brmensz Medioo Residents Departamenio de Hefroloma y Metaboksmo Mineral
30| Guadalupe Monsermat Fiedras Fonce Servico Socl Dinecoion de Mutricon

34| Wiaria e Lowrdes Guesrmeno Almeids rrvestipacor Tibukar Degartamento de Infecioloza

32| Mariano Jose Sotomayor de Zaalets Medioo dscrito Departzmento de Unolog

33| Francisco Jawier YWalentin Corbez Servico Socl Deoartamento de Inmunclogis y Asumstoiosk

S ———
34| Hors Ang=iica noss Hemandes

Apoyo Administrativo

Departamento die Hemstolog ey Oncolaza

33| Eric choa Hein

Medico Adscrito

Subdirecoion oz Epidemiokea Hospitalars

32| Ormar Verzars Femandes

Medios Espeosiisa

Durecoon de Cingma

35| Serpio Ponce de Leon Rossles Director de Ares Direccion e Enssnans
£1] Farmancic Bemando Gabilondo Navamo Medico Espeaalists Dinecoion de Cingga

E2| Dmvice Maumo Mutchinick Banngohz

Jefe de Depariamento

Dzpartamento de Genstic

£3[&drimna Patrics Moncads Senchez

Medico Residents

Departamento die Clinics del Dolor

4| Rafael Fauling Lasl Willsipandc

Medico Espeosiists

Dxosrtamento de Anactesicioms

3| Cezar Meuniois Fusnbes Sandhes

Curso ARm Especislidsd

Departamanto de Neunslops y Pagquatna

€& Cristing Szpundo Akarado

Enfermers Especislists

E7 | Ara Luz gl Carrreen Rayes Ramirez

Medico Adscrito

Deosrtaments de ESumcon & Investizscion =n Enfiermers
Sarvicc e Mubriokoss Clinics

2| Msrtha Bamtriz Rocrzuss Mimnca Erdmrmers Ganeral Daoartamanto de Enfermers
£5| Ricardo Colin Martinez Afsnador Departamanto de Gastrosnterolozs
70| Roberto Rodrgues: Dz Leborabonsts Departamanto de Infectolozs

71| R Metua Confrerss

Apoyn Adrarastratieo

Denartamsnto de Gastrosnteroiozs

72| Adrian Jos= Gonasber Anuime

Medico Adscrito

Denartamanto de Redioioss = Imagen Moleouisr

73| Roza Saming Sodoy

Trabsiscor Sooal

Dinecoion de Cingna

Ta| Marco Antonio Treio Rosas Af=rador Denartamentto de Estadishics y Anchieo Clinico
73| Alejmndro WValder Camarilo Atarador Serico die Madiona Trarstusonal

TE| A Lilis Fussias Villavicsncio

Medico Adscritn

Denartsmsnto die Dermratoloma

e[ [ [ [ [ [l [ e oo [ [ [ [ [ [ o oo [T o o o [ [ [ [ [ [ ] e e e [ [ [ [ [ [ [ [ o o [ o o o e o [

77| Rosario Reyes Vazgue:

Apoyn Administrakio

Direroion de Cingna

Denartamentn de Estadistios y Archivo Clinico

2oe 18
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DE: 40

Cmtmiogo de Claves de Autorizado 2013

CLAVE HOMBSRE

CATEGORLA

72 | Anrelics Parex Cormales

Afsradors

Dirercion de Madiora

79| Ruben Cortss Gonzsie:

Medioo Espeiais

Direccion ce Cingsia

£4 | Patrics Doming ez Sanches

Enfermern Jefe de Senido

Decertamento de Edumcon & Investigacion &n Erfermeres

22| Oicmvin Agviler NEjara

Medico Residents

Depsrtamentc de Endoscopis Sastrointectinal

23| Arm Fatricis Maysrrets feypas

Medicn Adseritn

Servicio de Gennbns

57| Luis Tames Pedroza

Apoy0 Aominictrativo

Departamento de Nefrolozia  Metaoolismo Mineral

22 [Jacqueiine Miroslzva Sanchez Domingues Servico Social Unidad de Epidemiioga Clinica
S5 | Arm Lz VeEs Aharsco Medioo Residents Depeartamyento de Clrecs del Dolor
5i0| Sars Gioris Amsiar Navarmo e e Servicio de Geriabns

51 | Homenoa Taboscs Gancs

ApoyD ASministrativo

Direccion o= Ensenancs

52 [Silvio Antonic Ramencys Sika

Medico Adscrito

Sundireodion de Medidna Critic

53| Suswns Ersuba Chawes hiorsles

\Apoyn Adminictratiao

Cirsooion de Flansscon y Rsjors de bs Calidad

5 | Frandsco Jewier Meryo Chalico

Medico Espeoalisa

Departamento de Inmunclogi y Rzumstologi

53 [ Miaria Teress Minarve Fersds Hemendaz

TECnico &n Electrocinendstion

Caartamamo de Carcoiogis

5& | Weronic Alvarez Duman

Apoyo Admanastrakieg

Depertaments de Gastrosnterslogm

57| Mans Victons Ssntiazo Ayals nvectigador Asodado Densrtaments de Neurciopis y Poquiatna
00| Acea Aosas Sanchar Secretaria Denartamantn de Endocrino s v Metaboksrmo
0l | MiTiam Rosano Suo Campos Servido Socl Departamento de Tasplantes

02 | Volunds Chavairia Ramires

Apoyo Administratieo

Direccon e Cingma

03| Corsusin Oritusia Sandows

Medioo Adscritn

Denartamenio de Candologs

a3 | oz Lus Loz lemisnes

(Coondimadior Hospitalano

Departamento de Trasplantes

03 [ Miarin oe 1oz Armeies Cano Garci

Enfermern Jefe de Senddo

Departamento de Escusls e Enfermena

0% | Franicisco Jewier Gomez Perex

Jefe de Departamento

Depsrtaments de Endoinologia y Metabolsmea

07 | Carics Alnartn Apuilsr Salines

Medicn Adseritn

Denartaments de Endorinaloma y Matssolsma

O | Juan Manuel Rios Tomes

MEdico Esperiaist

Departamento de Endorinologa y Metanoismo

0% [Iusn Eduardo Saroa Garce

Medico Espedinisa

Climica ge Obesided y Transtormos Alimentarias

L0 | Arvbonis Valsagues Sonzales

Jef= e Saraoo

e Mi=diona Transfusonsl

11 | Afreio Adolfo Aezs Alberman

Medico Espeoaiist

12| sanarm Rodrisuez Caranza
13| Georging Matige Perez Hemandez

Medico Es
Apoyo Adminastrak 7 )

e Cirgzia

14| Sarpio Casar Hamandez Jimenes

13| Maria Guadalupe Ortesa Pena

Aualiar de Ladoratono

oartamentc da Endodring
mertamento de Carciclogr

8 y Mstanobzmo

16| hestte Cruz Bautists

Megico Especisiz  \ S

Departamento de Endorinologia y Metadoismo

L7|Linda Saros Hadalzo

Wi A N\,

Departamenio de Dermatolaza

1| Lilly Esquivel Pedrazs

Medico

Depertamenio de Dermatolama

Martha Kaufier Horaits

Clnica die Dhesidsd v Transhomas Alimentarios

20| Jaime: Eduardo Moraies Blaniir

Departamento de Tarapis Inkensha

22 | Paloms Almeds Waldes
23| Ingrid Riochis Velis

Densrtaments de Endominoloza v Metaboksme

Clinics g Obasidsd y Transtomos Alimentarias

23| Enka ¥aieria Soto Fusntes P

Clmica cie Dhesidad y Transtomas Alimentaries

HE:bc-'HuEn Manzanilia Romero

Departamemto de EndoTing 2 ¥ MELEDoisTD

Serdco Socsl

De=pertamento de Unologs

28 | German Orix Rodngues
25| Edmans Alejanmng Suamarn Tamnes

26| Aoopa Prain Merta \ ‘ ico Especimizm
27 = ¥
\ )

Medico Residents

Deosrtamentc de Nefroloms v Mstsbolismo Minsral

PP ——
Medioo Residents

Departameno de Clnicy del Dolor

31 |Reina Ruth Sonano Cortes Kutrioken Clinica de Obesidad y Transtomos Alimentarios
32| Gnz=ida Xochrtl Brio Cordova KutnokaEa Depertamento de Endocnolona y Metsbobsmo
33| Maris Fermanda Patino Tomes Serdno Socsl Dapartaments de Traspisntes
34 |Veronice Vazgue: Velrgues Peicoloen Clnica gie Dhesidad v Transtomas Alimentaries
33| Nadia Foola Faredes Munive Servico Social Departamento de Trasplantes
3¢ | hiarifis Carohine Camach:o Logss Teoreco Lebaratonsts Depsrtamentc de Meadicmaentos
Argmel Marizno Cabrers Vargas Servido Socil Depertamento de Inmunclogs y Reumstologe
Christian Haydes Fiones Ealcazar Jefa de Unicad Sarvicio o= Redioberazis y Fisics Medic

Breubo Mertanes Banibes

Medioo Adscrto

De=partamento de Petolozi y Anstomss Petologpics

¥anink Mered Csro e

Chnica de WIH

Departamento de Infectoloza

Paulins hartwnss

Endermriarn Ganeral Tibulaca

Servicio de Estanca Corta

Emmanus] Martnez Hemande:

Asistenie Voluntario

Deparfamenio de Gasiroenierlosa

Afonso Sulas Harrero

Subgirector de Ares

Direcoion de Mediora

Guiliermins Csrdenas Britn

Apoyn Administrativo

Dirercion de Madiora

AFonso Prudenciand ANZures

Afarador

Curecoon de Medona

£l Btk 6 B A £ e i B

Judith Garca Orduno

Apoyn Aministratiao

Cirenoon oe Madiona

30| Mizunco Sierms Salszar

Medico Espedisizs

Direccon e Cingza

34| Ares Earrars Vergs:s

Medico Especisists

Depertamento de Inmunologs ¢ Reumstologs

32| Sarmarn ‘Saros Arsras

Licencinda Terapia Fisic

Servicio ce Fisiot=rapis

33| Arrandia Flores Rebollar

Medico Espeoalisia

Direpoon de Mediona

34| Geormina Eulomo BaTers

Ausalisr de Erdermena

De=partamenio de Erfermena

33| Carios Gutismer Drios Madrid

Medioo Espeoisists

Dirercion de Madiora

TR AR R R R RRAE R RRRR R AR A AR AR R R Rl e el e e
»
B

3| Andres Jorge Catzin Kulhmann Medico Especisisa Direoon ce Mediona
37| Hiram Terrazas Solis Medico Espedinisa Direcoon ce Medicna
38| Edusindo Carmillo Marsvilia Medico Espeoisists Direccon e Mediona
35| Orguides Sanche: CaTeon Medico Espeoaiist Departamantn de Anectesioioms
60| Maria Isabel Solis Samine Servido Social Departamento de Taspiames
Denartamento de Estadistica y Archive Clinico Soeiln
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DE:

Catmicen de Clyves de Autorizado 2048

Joaguan Baranda Sepubeda

CLAVE NOMBRE CATEGCEIA CARGD
E4 | Ama Lucrs Barron Widnio Apoyn Adminictratii Denartamento de Trabajo Socal
€2 | Silvia Bautizts Martinez Trabagacior Socal Senicio de Gerabia
3| saram Graciels Focales Lers Medice Expeciniz Degertamenic de Rediciora = Imagen Molecia
3| Jaime Rivers Fizusroa Medico Adscrito Departamenio de Caordiolog R
&6 | Zantingo Féres Fatrig=on rreestipmoor Thukar Deertamenio de Infectoloza
E7 | Efizabeth Sanchez Landa Proyecho de Investizadan Direcoon de Medora
EZ| Isnbata Ramirez Mulhem Proyecho de Investizadan Direccon de Medora
E5 | Maria Josefina Firizs Lumo Apoyn Admanastratr De=nertarmenito de Nefroboms y Mstasoksma Minsral
70| Felipe limene: Garca \Quimico Densrtamento de Nefroloms y Matsbolizmo Mineral
72| Grets Matslis Afaro Tormes Quimics Servicio e Bioguimica
73| Esther Cortes Guemero Apoyo Administratio Depertamento de Nefroloza y Metabolizmo Mineral
73| Mielisa Alejandm Rivas Rojas Servico Socal Subdineooon ge Investizacon Cinic
77| Mimrc Anbonic Melsareio Hemandes Licencisdo an Muknoon Dizpartaments de Endorinokema y Metsbolsmea
TE|los= Antonic Nino Cnuz Medico Adscrito Dpsrtameento de Nefroloms y Metsbolsmeo Minersl
75| Amenca Chinna Corkes Supenasors an Traie|o Soos De=rartamenito de Trabag Sooal
E0| Jorpe Ramirez Landero Medico Resident= Denartamento de Radioioms & Imapgen Moleoisr
24| Luce Palscios Eae: SecTetaria Deperizmento de Endoinolama v kstaboisma
£2 | Ficked Demwidd Huitzil Meiencez Medioo Adscrito Depertamento de Hemstologe y Cncoloza
£3| Maundo Arvizu Hemandez Medico Residents Diepartamento de Nefo ¥ Mietaboksme Mineral
£4| Tannis Leticis Viveros Fuiz Protocods de Investizacon Dizpariaments de Endominokena y Metabolsmea
£3| Sandm Huicoches Castalisnos Medico Adscrito Depsrtamreents de Radioicms = Imapen Moleoulsr
& | Hilds Esthar Frasoso Lova Medico Espaosiists Diomrtarreents de Inmunclogi v Reumstologs
25| Bruno Estancl Vidal Jefie de Laboratorio Laborstorio de Neurn Fisioloza Clnica
S| Luiz Devvits Msldonaco Medico Especsiisz Degartamento de Neuroiogis y Fog.uatma
52 | Carios Gerando Canku Brito Jefe de Depariamento Departamenio de Neurclogia y Pagquaina
53 | Horado Senties Madrid Medico Espedalisz Laborstorio de Neuro Fisiolkoga Clnica
54| Judith Angel Lopez Enfermiera Especraiista De=partamenito de Escuels de Enfermena
=3[ Judith Gonzales Sanches J=fa de Degartamanto Sundirecdon g Sanidos Fearamedicos
& | hisria el Carmen Florss BMimnca Ved!noEsE:ia!ﬂz Decertarenic de Hesroiogia y B2 gdatia
57| hMiaris e Ins Angeles Waress Martinez Medios Espeialish De=rertamenio de Neurodogs y Psquatna
| 52| Edurme Austrich Senosisin Medico Es!:!ninz Degartamento de Neuroiogis y Fog.uatma

Medico Espedalisz

Departamenio de Neurclogia y Pagquaina

Idaka Parra Aula

Medico Residents

Depertamento de Nefroloza y Metabolizmo Mineral

Diaid Devaln Soz

Medios Residents

De=partaments de Neurologis y Psquatna

Franczco Jewier Mar Bustillos

Medico Residents

De=prtarmenio de Clrics diel Dolor

Rozalbs Loper Marbne:

Apoyn Administratio

Serwco ce Radioberssis y Fisics Medics

Concencion Romeno Taller Apoyn Adminictratii Laborstoria de Neurn Figg Clnics
Dzcar Lriel Garca Fvers Senvico Socisl Dicartamenio de Uno A )
Fermin Gomez Garcung Maestria Laboratorio de g iz
)| MiRon Antonio Mairena Valle Medico Residents Degartamento (ENdD: a Gastroniestinal
Georzina Rogue Babuens Secretaria Serwico oM linica
Mans Mazdsiens Axuilar Corderc Busalisr de Enfermana [ rmera
Victor Pawl Miramonkes Martinez Medico Espaosiists Dirdgon caWirusa
Ammel Gabriel WargEss Ruz Medico Adscritn oy de Hematoloz i y Oncoloza
Glaria Olnvenes Roidan Apoyn Adminictratii Cirusia

)| Dimrwela de Jesus Perez Samano

Medico Residents

menio de Hemstoloz e y Oncoloza

Alvaro Agmusyo Sonzalez

-
[ 4
Jefe oe Depariamenic @ \

Dyoartamentio de Hemztolozis y Crcoloza

Adriana Zmvaletn Rosas

Apoyn Adminestraki b

Fania Pamets Arroya Oriz

Medico Espeosiizts

Winicad Metzbdio
Densrtamento de Aractesioloms

24| Amdrea Arresirsns Mandozs Fanas Sarvico Socisl AN Dieomrtamreents de Hemstolors y Orcolora

23| Eucano Laon Rodnpgusz ety Tits Denartamenio de Hemstolozs y Oncoloza

26 | Jmszica Soria Mendiols Apoyn Aminictrir Encanzado del Departaments de Medicine Nuciear
27| Ii=ria Elizaoeth FEre Garcs EnfermeNylefe g Servido Departamento de Escuela ge Enfermena

25| Alejandro Torres Beimont Apoyn Admilestrativo Departamento de Enfermera

30 ngmr Mrrla Martinez Sanos ‘f'cﬂi_no Agscrito Departamento de He'nr..dg'u v Oncoloza

34| Alions Lopez Lopes Augdlisr de Enfermena Depertarments de Enfermera

33| Elizabath Bsdilo Arredondo Busalisr de Enfermana Deortarrento de Erdsrmers

34| lldefonzn Robarto de s Fana Lopes Medico Adscritn Denartamenito de Hemstolozs y Oncoloza

UUUUUUUUU|UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUﬁlﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁnnnnﬁﬁﬁnnnnﬁﬁﬁlnnnnﬁnn

3E | Erwin Chiguete Anays Medico Espeoaiiss Denartamento de Neuroiogis y Poquatna
37| Gladtys Patricia Asreda VEzgue: Mético Adscritn Demartamento de Hematolosis v Oncoloza
38| Miara gl Rogo Velnzgues Pasirana Cinica de VIH Departamenio de Infecioloza
35| Anm Maria Valenca Ganca Apoyo Administratio Depertamento de Trabajo Socal
40| Issel Raruifc Rayes Mako Medico Espeasiists Dezertaments de Neuroiogie y Pegquatia
42| Eunice Elizabeth AFonso Banuch Jefe de Departamanto Depsrtameents de Nutridon Hospitalsns y Amibulstona
43| Edzar Pichards Ontveros rrreshiEsdor Denartamento de Fisioloza de la Nutricon
47| Martha Fatrids Lozsds Aundlisr de Enfermena Denartamento de Enfermena
30| Leonardo Alejandro Erschi el Medico Residents Sarvico e Geriatris
31| Berenice BesTom| Olivares Apoyo Administratio Departamento de Gastrosmersioga
33| Wik Afin Cruz Sancer Frotoooio de Investizacon Depertamento de Gastrosmersioza
33| Miarnis Antonizts Reyes Valicjo Apoyo Administrativo Sundinecoon ce Investizacion Cinics
36| Avsiardo Avila Curial rrestEsoor Diracoon de Hutridon
Dinertaments de Extadistics y Archive Clinico g iR
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6. Procedimiento para Clasificar y Prestar

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Expedientes Cl

inicos

DE: 40

Catmiogo de Claves de Autorizado 2018

E3

Hector Leckardo Moralss Garce

Rotacion Media

LLAVE NOMBERE CATEGOELA CARGD
3| Lidis Antonis Gutiernes Gutisrmez Poonkom Deenartament de Neurologis ¥ Psiquiatna
35 | Aoealine Franco Conoms Aundlisr de Enfermena Departamanto de Enfermena
50/ Iz Anayatzin Romano Treio Megics Espediaiz Disertamanto de Nutricon Hospitalars y Amisustona

Servic de Neumaloge

£4[Lor=ns Velszgusr Dharez Madico Resigembs Sericic de Gernmtns

£3|Avonso Suding Camoos Tecnica Depertamenito de Endosoopia Gastrointestinal

56 [ Maria [saurs Carmilo Rocrizue: Afsnadors Director Geners

E7 | Manbel Rodnpue: Tares mreshipador Asoaado Unidsd d= Bicloges Molsoular y Misdona Genomica
£2 [Reyme Columize Sils Montsna Sarretaris Direccion o= Ensenancs

E5| Clarm Cano F"\CVH:r\I Soports :!.:Irr'ini;ntuo Dpartsmesnto de Trabajo Socal

70| Zita Rague] Ruiz Lopez Serretaria Departamento de Cansiciogi

71| werdnica Quivono Cne Apoyn Adminestratio Ciepeariamenio de Laborstono Candra

73| base Wictor Megina Somez Sarico Socsl Diepertamanto de Inmunclogis y Asumetoiog

74|

Julin Casar Meyorss Camares

Medioo Especalists

Departaments de Bioloma de Is Resmoduction

Palmia de i3 Garza y Arce

Departameno de Desamolo Insstuoonal

Mama ge |a Luz Ortiz Rosas

Coondinacor oe Ares
Secretaria

Departamenio de Desarmollo Instituc onal

Bsrnarcetts Rivas Gomesz

Medico Residents

Departaments de Endodinolozia y Metabolsmo

Ricardo Gonzale: Gonzakex

Apoyn Administrativo

Susdirenton o Epidemiakoma Hosoitslaris

79| Cristina Campos Hemande: Secrefaria Departamento de iInmunclogms y Reumstoloss
S| Fior de Mars Armallas Canseco Medico Residente Deparfamenio de Hemeinlose y Oncoloz®

24| Tatisna Rodnpguez Reyra rivestigador Titubar Diepartamenio die hrrLr\-olog'u ¥ %:Jﬂnmlcgiz
22 [ Juar Mmrvos] Talez Munzua Afsrador Servicio de Fisigbsrapis

23

Lady Disna Earmoso Bamajes

Apoyn Administratia

Departamento de Neurciogia v Poquiatna

&3] iren= Fefiaioze Terin Enfermers Jefe o8 Senido Dipartamanio de Enfermera
E7|Aosa Mars Ramires Cazares Secretares Dureckor Geners

25| Carics Eonills Ramisrez Sardico Socsl Direccoon e Cinuma

25| Tomas Alejandro Fatng Gomez Sericn Socel Din=coon ce Cingsa

)| Luis |ssac Corona Sevilla

Medico Resigents

Servicio de Genatna

Jase Amulo Millan Fuentes

Auiliar de Exndistic

Departamenio de Esindistica y A&ndhivo Clinico

Raymundo Leos Moneno

Busdlisr de Etadistion

Diepertamento de Etadistica y Archivo Clinic

Carios Ennique Mandez Pronst

Mediro Adscrito

Disosrisrmyssnto die LinoloEs

Francisco Ramirez Megina

Teonico &n Estagistics

Diparameamo e EXtadisics y Aranivo Clmia

Romean lsreel Mirnds Gomez

Awiliar de Exndistia

Departamento de Extadistica y Archivo Climiao

hi=ra Yiolands Lopez Cne

Apoyn Admanistratr

Dipsriamernio de ica y Archreo Clinmoo

55| &re Fauline Romo Contrerss Cursa ARm Especislidsd Dinartamentn de = Imapen Molerus
00| Jorze Lope: Perez Soporbe Administratvo Decrenrtaimye; ¥ Archien Clinioo
0l | Evelin Rodrguez Hemandez Enfermrern General Titunca Sarvico

02| haria = Lownges Benites Avendano Auzilisr de Erfermena i defrtermera

(Gusbsiumne Excobar Pana

Apoyn Administrativo

Tomas Arturo Esrmentos Luna

Auzdliar de Extadistia

Jusn HermEndes Cortas

Asistente oluntario V4

P e r——
haria Eupgenis Loz Gormes

Apoyo Administrativo

(e de Estadistica y Archin Clinio
o Mo de Gastrosmeroiosa
miznto de Extndistics y Archivo Clinico

Pabilo Sanchez Morsno

Profiecornsl =n Trabsio

Jzwier Martnez Lopez

E:\emm'r.oue Trabajo Sooal

Depertamento de Estadistica y Srchin Clinio

Ars MM VEkIES SeTiento

Cipartamano d& AERCEon Hospimlars pars Desastres

o= Elina Cazems Crshillzjos

Departamento de Gastrosnterologa

hegrnine Susans Sanbos Ladasms

Diepertsmento de Etadistica y Archivo Clinic

Hestor Verjsl Mendes Husrts

Densriamenio de nmunclops y Reumetologs

Jigse Cieofas Lozano Mexicano

Diparameamo e EXtadisics y Ardnivo Clma

Arturo Rodngue: Oriess

Depertamento de Endoscopia Sastrointestinal

Faiix Francizco Soros Ruiz

Direccon e Cingma

Farmin Averer Hernancer

Jefe de Departamanto

Subdirenton o Senidos Parsmedicns

Ampang HemBande: Sakaaar

MAELICD AdsCrtn

Departamienio de Darmatolasa

Jose de Jenus Rodnzues Andoney

Medico Residents

Departamento de Terapia Intensia

20| Wil Frandsco Ammalles Canseco Serico Social Direccion de Cin
24 | horpe Carlos Alcocer Varels Medioo Especalists Denartaments de iInmunoclogms y ReumstoloEs
22 | Rubi Ramas Prudendo Medico Espeosiisa Servico de Radicterscia y Fisos Medica

Juznita Romeno Dz

Medico Espedalisia

Departamenio de hrr'Lr\-olog'u ¥ %Jnr..dug'z

26| Carics Ecmundo Garos Padills Medico Espedsiizts Diepertamento de Inmunclogi y R=umstologi
27| Sarreurtha Rossins Waides Pineds '\Hed!no EsE:ia!ﬂz Direccion e Cin

22| Jumn e Jesis Jakez Ocampo Medico Espedalista Departamento de iInmunclogi y Rzumstolog
25 Luis Guilermo Lorante Petars rreestiEndor Titutar Ciazertamanto de INMUnGoER y Reumstoicer

Wirginaa Pascusl Ramas

Medico Espedsiizts

Dizpartamenio de inmunclogs y Reumstologs

Marine Rull Gabayet

Jefa de Departamanto

Dieperiamenio de hrr'\.r\-olog'u ¥ %eJﬂamlcE'r!

32| Demian Gil Aldeco Tecrico &n Elechrociaznosiios Departamenio de Neurologia ¥ Faquatia
33| Sarpio Anan ioes SuAres Sarvico Socal Ciparfamano de MmUnciogie y Reumetcices
34| Guadshupe lanethe Furusawe Carbeliecs mwestigador Titukar Diegertamento de Inmunclogr v fsumstoiosi

Mans Sl Pilsr Lara Aeyes

Trabsjscon Sooal

Deperiamenio de nmunclogs y Reumetologs

el e e el el e el [l [ e el e[l e el e e e le el R el e el e le el el e Rlell el e k]l
m
B

3& | Bisnin Patrics Gonzsler Rodnzues Trabsjscorn Socal Dinsriamenio de nmunclops y Reumetologs
37| Irazu Contreras vanez Tragsjacom socal Departameanto de INMUnologi y Reumstologi
35 Lydi= Lopez Garce Tecon Laborstorio de Meuro Fisinloga Clnice
Denartaments de Estadistics y Archivo Clinico e 18
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HOJA: 27
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CIENCIAS MEDICAS
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SALVADOR ZUBIRAN

DE: 40

Catmicgn die Cmwes de Autorizadn 2012

Leticis Jacnko Hamandez

Endferreara Jefe de Senido

Departamnio de Enfermens

Jesiis Euardo Garrido Martines

Endermiere General Trulsds

LAWE NOMBRE CATEGORLA CARGD
40| Lore il Mejm Fernandez Servido Sodal Direccion de Cingga
44| Arrmanao Gambos Dominsusr Medico Adscritn Canartamanto de FEtoioE y Anatomis Fetoioeica
43| Joml Dorantes Saros Medico Adscrito Departamsrio de Cardiologs
4=
45

Servioio de Estarcn Corts

30[Are Gabriels Sanchez Cardenes

Medico Resigentz

Departamento de Darmakolona

31| virgilio Alejandno Hemendes Ruz Medico Adsoritn Senvido ce Geratrs

32[Brenda liménez Franco Sendcio Sockl Senvicio Ce Radiot=rania y Fisce MEdica
33| Guiliermo Rosales Sobomayor Serdico Socal Servico ce Radioterania y Fisca Medics
34/ losus Ecuardo Cenalizo Vel Sarqico Socisl Diracoion de Cingma

33| el Cruz Gaorss Sub-investizador Departamerio de infectolaza

32| Inds Osweiy Mendez GusTen Zervicio Sockl Coertamerio de Gasirosnieroloza

37| Maria Graca Gorzales Axuilar

Apoyo Admanistratieo

Departamenio de Consuita Extenna

Javier Nigoche Parez

(Curso AR Especialiosd

Dapartamarto de Radiologia & Imagen Molenisr

Luis Fegieno Liscanzs Dominguez

Jefe de Departamento

Departameanto de Gasosmeroioza

Wireys Ganduna Ponce

Endmrmiam Saneral Titulada

Sarvioo de Extarca Corts

E2| Aebern Ochoa Lopez

‘Coordinador Hospitalano

De=partamenio de Consufts Externs

£3| Diolores Sar Garos VaDquez

Afsnadors

Departamento de iInmuncloges y Beumstologes

Servicio Social

Servico ce Radioteracie v Froce Medica

£4] Luis Arturg Crozco Beio
E3| Arturo Carballo Munoz

Servicio Social

Serico ce Aadiotsragia y Frsce Medica

L= —

EE| Kanen Yaml Bustilic Maroo

Médico Residents

Departamento de Clinica del Dolor

E2| Arm Mans Rodrgues Cordens

Apowo Administratio

Deoartamsrio de Consufts Extenns

70| Maricruz Romaro Rosss

Apoyo Administrativo

Departamenio de Consufts Extenns

71| Wiaris gsl Aosans Disz Camecno

Ausdlisr de Enfermena

Departamenio de Enfermens

72| Redrigs Gonzalez Unibe

Afsnador

Departamento de hrrLr\-olog'u ¥ %:J'nnr..ologiz

73| Andrea Petricia Tenoria Raoio

Medico Resigents

Departameno de Endoinolozia y Metaooizmo

74| Miana Isabel Fionss Gabos

LKEnOsda &n Nubnoon

Clinica o Doesidsd ¥ Trnsiomas AlImentaris

73| Josatine Cabaliern Hemandex

Apoyn Administration

Sundirecoon e Sanadas Farsmedions

7| Aliaa Frenk Mors

Subidirechors de Ares

Direccion de Madicra

75| hosuz Danizl Codezs Azuilar

Medico Residentz

Dzpartamentc de Terapis Inkensia

20| Guiliermo Ramines Garcie

Servicio Social

Departamenio de Nrron\_:gin y Paguaina

£1| Aodrigo Lozano Coron Asistenie Voluntzrio Subdirecoon tizacion Cinic
22| mrparits Famanoes Lopez Medico Adscritn ciogi
E3| Rene Nanaar Deid Madioo Adscrtn IO ER
Carice Hamandes: Hermandez: \Coordiredor Hospitalario suits Exterres
£&| hiaris gal Pilar Milke Garca nwestigndor
£7| Ocilon Jorgs Famirez Alonso Atznador
50| Cristopher Gutiemez Estrada Atarador PN rizmento de Estadistica y Archivo Clini
51| Ysmael Perez Seftran Atznador £ \ riamenio de Expdistica y Archivo Clinio
52| victor Senitn Zamom Roorisser starador TErtaments de EXBOSca y Archiv Clmio

53| Veronica Cacsbes Gomia:

54| Dsnial de Ia Cruz Victons

Deoartamsnio de Consufts Extenns

Depsrtamentc de Estadishics y Anchivo Clinico

53| Dniein Anpuls Salazar

Demartamento de Radioiogin 2 Imagen Moieodsr

SE| Jorpe Hernandez Calleros

Departamento de Gastroenterolosm

57| Daniel M=z0s Aodrisees

Laborstono de Meuro Fisioloza Clmice

SE| Cesar Ennque Samica Camacho

Departameno de Termps Intensia

55| Aodrizo Hemander Ramine:

[ 4

Encanzado del Departamento de Medicins Muciear

00| Edith Maris Aristbe Expinoca Garos \ Er:
04| Miarisels Amuirme Ganc

ra Jefe de Senidc

Departsmsrio de Erfsrmens

o Administrative

Departamenio de Trasplantes

03| Ricardo Alexander Disz Rodn

Medico Residents

Departamenio de Clwca del Dolor

09| Maria Estela Espinasa Fadron

Enfermera Jefe de Senido

Departamenio de Enfermena

06| Javier Rosales

Enfermmienn Jefie de Senido

Departamento de Enfermena

Remedics Petnios Teilez Canvajsl

Enfemera lefe de Seraao

Departamento de Enfermena

Margsrts Symls Rux

Auzglisr de Endermena

Departamsnio de Enfermens

Gre=oria Sanche: Sastide

Afsnadors

Departamerio de Enfermens

}| Ao Aydes Ayals Saknas

Endermezrn General Titulada

De=partamenio de Escuels de Enfermena

Roberts DomINZues Somes

Ausiliar de Enfermernia

Departamenio de Enfermena

Hama Margarita Melo Manzanila

Afsradors

Departamenio de Enfermena

Cristina Susrniaros Pare:

Aundlisr de Enfermenia

Departamento de Enfermena

Maribel Mezs Rossles

Augdlisr de Erdermena

Departsmsnio de Erdfsrmens

Margarits Ramires Saros

Busdlisr de Enfermena

Departamsnio de Enfermens

A Conceocion Dehesa Gutiemes

Ausdlisr de Enfermena

Departamenio de Enfermens

1| Acea Awils Escobar

Afsnadors

Departamenio de Enfermena

Lilia Anmsics Monroy Hemandes

Enferree General

Supdirecoon o Epidemiolozia Hospialaria

Blan EXEls HEmandes Sota

EnfEnTea Jefe oE Sanas

Departamens de Enfermena

Maria de Ins Remedins Paralts Atilsno

Aunglisr de Enfermena

Denartamsnio de Enfermens

Adels Martnes Bauticts Afsnadors Departsmsrio de Erdfsrmens
Lusciras Linares Alvsrez Afsnadors Departamenio de Enfermena
22| Jusn Fablo Chaves Tores Medico Especiaiista Encarzado del Degartamento de Medicing Muckar

25| Aunora Martine: Gomez

Ausdliar de Enfermenia

Departamenio de Enfermena

-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-nmrnrnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmlmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmﬁ
]
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30/ Maris ol Rndo Alane: Cuz

Aundlisr de Enfermenia

Departamento de Enfermena

Denertamento de Extadistics y Archive Clinico

Sge 18
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6. Procedimiento para Clasificar y Prestar

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Expedientes Clinicos

HOJA: 28

DE: 40

Cataiogn de Claves de Autorizado 3048

CLAVE HOMSRE

CATEGORIA

CARGD

34(Lours Tapis Pacheco

Ausdlisr de Enfermena

Departamiento de Enfermera

32| Rosario Santiago T

Ausdliar de Enfermena

Departamento de Enfermera

33| Maris Masdaiens de i Torre Rodrgue:

Ausdlisr de Enfermena

Departamisie o Enfermera

34| Nely Bamios Ramirez

Ausdlisr de Enfermena

Departamisno o2 Enfermera

33| Lmurs Fatrids Aamine: Sanmes

Afanadors

Departamento de Enfermena

36| Maria Trinidsd Simanes Valenca

ALndlisr die Enfermena

Departameanto de Enfermena

32| Africa Joc=hyn Mewams Lars

Licencinds Terapia Fisics

Sanico e Fisiotarapis

35| Manel Lozscs Melsdo

Protocodo de vestEaoorn

Servion de Nutnolozss Clrmcs

44( Frosytan Dsvid Martinez Sanches

Alumno

Dapsrtamentc de Endocrinolozia y Metsbolsme

42 | Jorpe Mano Lopez Morsikes

Medico Residents

De=partamiento die hrrLr\-olcgiz ¥ %eJ'nr..olggiz

43| Hoel Salzpdo Nesme

Medico Espeoalists

Direcoon de Cingga

47| Wara de |8 Lur Sonsale: Qroscn Afanadors Departamento de Enfermera
42| Danie] Slorso Martinez Medico Residents Departamento de Terapia Intenshs
45| Fizel Liopez Verdugo Sarsicio Socal Cinartamianto 0 INMmuncicEs y REumetciozie

33| Guadaiups Sanche: Vilanueva

Apoyo Admaresiraireg

Departamento de Consuita Extema

JE| IsEls Feres o

Enferriar Jefe de Serddo

Departameanto de Enfermena

Medico Espeoislists

Dirercion de Cingna

37| Dimwid Velssoquar Femsndes

35| Roza Marts Emestina Chervez Contrarss

Enfermiar Jefe de Sendido

Denartamisnto de Enfermera

0| Elizabath Medina Tapis

Medico Adscrito

Depsrtameanto de Nero-nil_a-.l foguatna

E2 | Gusdsiups Morskes Ssros

Endmrrrera Jafe de Sanidc

Departamiento de Enfermens

3| Maris g2l Carmen Romero Oliveros

Endermrera Jefe de Senvido

Sundinscoon dz Epidemioloma Haspits lars

4| Enick Arturo Mendietn Escaianbs

Protocois de ivestizacon

Departamenio de Gastroenteroloza

£3 | Marperita Newarmete Romeno

Enfermmern Jefe de Senido

Departamento de Enfermera

£&| Cesar Ecuardo Cakaca Deleado

Subespecabdad

Departamento de Cad dug'z

&7 | Leonor Asias Reza

Enfermmern Jefe de Senido

Departamento de Enfermera

52 [ Catalina Diruss Martines

Enferriar Jefe de Serddo

Departameanto de Enfermena

70| Mana Guacalips D0 S

Asishande g Invest Esdar

Deparamemo 0e NMUNCICER y REuUmnDicER

72| Fabéan Moizas Manhoys Loes

Apown Adrministratie

D= de Erfermera

73| Ebvia Aramraco Amuiar

Enderrrers Jafe de Sanidc

De=oagarrisnly de Enfermers

76 Julis Cona Carrasco

Endmrrrera Jafe de Sanidc

de Erfsrmera

77| Patrios Galindo Hemandez

Enderrrern Jefe de Servido

72| Mana del Carmen Gallo Martinez

Endermrern Jefe de Senvido g0

D= o die Enfermera
papamento de Enfermera

7% | Mans Martha Prado Fusntes

Erdermers lefe de Sznido

rizmenio de Enfermerna

B Miana Gabrisla Rrems Hanelo

Cursa ARn Especsli

partamenio de Redioloes = Imagen bMoleouisr

Bl |Jorpe Mem Carmmona Pasanie ge Med Departamenio de Card dug'z

E2]iesis Aocta Fares Medico Residel Departamento de Terapia Intensive

23| Norma Angeiics Rodnizues Ros Enferres o o Deparamento de Enfermena

24| Mans Guacalupes Dir Gonalez Aunlige o Denartamisnto de Enfermera

23| Rioza Elna Perer Cabells 10 Denartamisnto de Enfermera

SE | Mans Luss Velssoo Penes J TTPArEL Departamento de Enfermens

5 lizaer Corpore Looes sz 32 Irvestizador Departamento de Nefrobogis y Mekaboksma Mineral
5| Enka Mergci= Espinazs Navarmete - rrinizkratnag Departamiento de Enfermera

Mizrths Asuncon Husrias limenez I 4 Endermers Jefe de Serddo Subdireccion de Epidemiolomia Hosoita laris

52| Iznacia Teliez Munzun A\ p YEnferriern Jete de Servido Departameric de Enfermern

54| Patrics Ramire: Anvizu N [Ertemern lefe de S=nido Departamenio de Enfermena

53| Guadalups Guernern Jumngs

Endemera Jefe de Serago

Departamento de Enfermera

56| Lz Maria Sermide Pantofa

Enfermern Jefe de Senido

Departamisno o2 Enfermera

57| Lebida Ganduno Ronguilis

Enferrar lefe de Serdido

Denartamisnto de Enfermera

52| Maris Eueenia Cactilo Andriguss

Enfermiar Jefe de Sendido

Denartamisnto de Enfermera

55| Rioza Basr Martine:

Enferrars Jefe de Sandido

Departamsnto de Enfermers

e
O | Arftonic Brens Apsnoo

Apown Adrministratieg

Departamiento de Enfermers

Ol | Obculis Sodeleyvs Pare: Afsradors Unidsd Matsbolio
02 | Alemndra Manosis Guzrman Ayon Subsspacabidad Departamianto de Cardiologe
04| Dzcar Manue] Fiemo Anmulc Servico Socal D=nertamanto de Hemetoiozia y Dncologa

03| Ennigue Coms Adame

Medico Adscrito

Departamenio de Gastroenteroloza

0| Eenfamin Torres Octavo

Curso ARn Especialided

Laborstori de Neuro Fisiokga Clmics

07 [ Ans Kanen Valenzuels Vidsies

Medico Residents

Disartamanto e Hamatclosi v Oncoioe

05| Mayela Karira Garca vilarreal

Frotoooie de Mvestizacon

Departamernto de Tarapis Intenshs

10[Iran= Fiocio Medina Rangel Sandicio Socal [Cinartamanto 0 InmuncicEs y REumatoiosis

1i|Karia Mars Teme: Tomes 'v‘gilna Departameanto de infectoloza

12| Lmurs Fatrida Whittall Garos Medico Residents Denartamanto de Inmunciogs y Reumstologm
Aurcra Elizsbeth Sarraide Zunizs meectiEsdor Seracc g Mubriolozss Clinics

Medico Adscrito

Dapsrtamentc de Tarapis Intensia

i3
14| Jos= Antorec Fonseos Lascsno
13| Ricardo Afonso Ssndoval Padils

Medico Adscrito

Seraoio ge Heumcloges

L7 | Wactor Juverting Gomez hara

Apceyo Admiristratreo

De=partami=nto die Estndishca y Archreg Clieoo

12| Rimardo Ei Guido Guerma Medioo Adscrito Departamento de Anestesioloza
15| Grazorio Arelang Gutiemez Servicio Socisl Direccion ge Cin.
20| Oscar Frandsoo Mirands Somez Sersico Sodal Direccion de Cinga

24 [1os® Guilierma Borjas Majis

ApOYD Aministrati

Danartamanto oe Ex ica y Archivg Clinicn

22 | Edear Rodamoo Berzanzs Mamoguin

Medico Resigents

Departamento die Clnica del Dolor

mmmmmm:‘]:‘]mmmmmmmmmmmmmlm-n-n-n-n-n-n-n-nl-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-n-nl-n-n-n-n-n-n-n
m
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23| Maris Asundon Espinoss Martinez

Enfermrarn Genemnl Titulada

Servioio de Estanca Corta

Diepertaments de Estadistica y Archive Clinico

Toeid
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Clinico

6. Procedimiento para Clasificar y Prestar INSTITUTO NACIONAL DE

INSTITUTO NA‘CIONALDE HO\J A 29

Y NUTRICION

Expedientes Clinicos shwARORZUBIRAN | e 40

Catmicen de Clever de Autorizado 2048

CLAVE HNOMERE CATEGCRIA CARSD
24| Amusting Rosas Baruch ‘Quimico Depsriamento de Terapis Intensiva
23| Barmaiiry Seovani Falma Moreno Medico Residents Departamenio de Endooinokogia y Metaboizmo
27| Cristian Edusrdo Hemandes Damiel Afsnador Deoerizmento de Efndistica y Archivo Clinico
28| Saredn Valkdez Bravo Enfermezra Jefe de Servido Departamento de Escuels ge Enfermera
31| Everando Mufioz Aneye Medico Residents Denartameto de Endosoopia Sastrointestinal
32| Mins Dolores Miembre Orizgs Maesirs Departamento de infectoloza
33| Sophia Eupenia Martinez Veeguez Frokocoio de Investizacion Departamenio de Gastroenteroloza
36| Luz Guadskupe Ramirez Camilie Ausalisr de Erdermena D=partaments de Enfermera
3E | Alida Cardona Medina Medico Espedaiista Departamesnio de Anestesioloss
44 A.'in'nlla Marceia Colmenarss Yasques Medion EsE:ini:!z_ Degarizmenic de R=ncrion Hospinlaria pers Desastnes
44| Veronica Hemande: Oteera Apoyo Adrarastratiag Dimeccion ge Cinumia
43| Adefandra juzrnez Rores Medico Especiaista Direcoon de Cingmia
4 | Maribel Lzon Rodrgue: Enfermem Ganeral Titulada Servicic de Estanca Corta
300 | Jumn Fabio Sodoy Alonsa Medico Residents Departamento de Endooinokoga y Metaboizmo
31| Franasco Manuel Martnes Camilo Medico Residents Deprtamento de Heurclopis y Paguatna
37| Mario Alberto Sanchez Tapia Medico Residents Departamenio de Clrica ded Dolor
32 S-erniEcrnnrdemeCA:mr:mB'lmsn Licenomds T:repiu_ﬁsim Senaco de Fisioberapia
35| Mara Guadalupe Vallejo Velesgquez Apoyo Adrarastratiag Sen@oo ge Heumologe
£0| Alida Avia Garc Secretaria Director Genersl
€3 | Martina Josefina Garca Camasco Afsradors Departamento de Enfermena
€6 Miriam Flores Galicis Ausalinr de Enfermena Degartamenio de Enfermera
EE | e ndr Armensel Alonsa _ ‘f'c,@x- Adscritn Dcertamento de Hemetologis v Onool
Il Aleancr Sonzalez Duarts Enseno Medioo Adscrito Departamenio de Neurologis y Paguaina
74| juiin de Jasis Herrers Zamore Frotocoio de Investizacion Depertamento de Cirugs Exoerimental
73| Artemio Saroa Badicls Medico Residents Direcoon de Cinggia
76 | Fabioks Mabel gel Razo Ohers Licendiada en Nutrigon Departamento de Endooinokogia y Metaboizmo
77| Mara Sandra Avers Contreras Apoyo Adrarastratnao Departamenio de Consulta Externa
75| Ximena Atlano Cars Frotocoio de Investizacion Departamento de Nefroloma y Mstaboismeo Mineral
20[1=nacio Gards Jusrez Menico Adscritp D=gAMAMm D de GASToEMErios
E1 | Dawel Cuevas Ramos Medioo Adscrito Departamenio de Endornologa § Metaboismo
22| Judith Guadalupe Domingues Cherit Jefe de Departamento Departarmento de Dermatolasia
£3| Anarren Perochena Gorzalez Medico Adscrito ioioga = Imapen Moleouar
E7 | Aweiing Lancaverde Marbinez Kutriokoen Clinica ge O ranshomos Alimentaries
EE | Wizl Roberio Jaimes Marbnez Soporte Administrateo [ dishca y Anchreo Clwoo
500 | Juzn Mizuel Artonio Saroa Lara Medico Adscrito
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31| Otyriks Vers Vass Medico Adscrito Departamento de NetToioza v hstaoo izma Mineral
32| Larizsa Ximena Ch Duman Magstria Depertamesmo de Nefrokoza y Matsbolismo Mineral
33| & Lilis Martines Carranzs Apoyn Aoministratio Ciartamianto d= Hemetoiosis y Oncolosa
34| Ahedin Esquings Gonzale: Serdioo Socel Deqaramento de Inmunclogis § Reumatologis
35| hiaria Ageis Ceron Gamez Apoyn Aoinistratio Ciractor Ganars
35| Eloy Judith limére: Framaso Erfermiera Ganeral Tiuaca Sanvicio de EstAnca Corm
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H | 70/ Daniel Montante kMonbes de Do Medico Espacisists Denartamento de Petolozi y Anstomes Patologics
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1 Karia Karina Colin Gonzake Licenoisds 2n Enfermena Sundinecoon de Epidemiologa Hospislars
1 Filar Wiyoko Mertinez Mstsumoto Medice Residente Servide de Nulrinlogs Cliie
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Divaid Alfonso Weldes IJ;_una:
Ares Karen ¥alenca Garoa

Serdico Socl

Denartamernitn de Endorinaloma y Metabolzmo

Luiza Avils Sanbilsn

fusalisr de Enfermens

Deartarrsrio de Consuits Externs

Luscas Porto Cortines Laxe Martins Ds Sivas

Proyecho de Investizsgon

Dzpsrtamentc da Hefroloms y Matssolsmo Mineral

Wiaring Martinez Becemil

Subdirsctom de Ares

Dureccion de Meadicna

Wimns Fauls Majers Orte

J=fa de Depariamanta

Susdnecoon o Enfiermerns

3| Luis Edusrcio Morsies Buenrostro

Medico Adscrito

Dzpartamentc de Nefrologs y Metssolismo Mineral

Deodeco Luis Sepum Aredondo

Medico Residents

Direncion de Cinga

Arvdrza Hinoloss Azaoin

Medioo Espeosiza

Depeartamenio de hrr'Lr\-ologie ¥ %:J'nnr..ologie

Fatricia Gardufio Gonzaies

Enfevmmern Seneral

Departamenio de Enfermera

Wiaria gl Filar Caibners Rosas

Apoyo Administrativo

Depariamenio de Gasinoenisroloza

Cymthia Arisai Cebalios Isias

Enfenmeera General Titulnca

Sanacio o= Estanca Cora

MaEralare Delado S0t

Trabsiscior Socal

Danartamerntn de ENdrinaloza v Metanolizmo

Fluth O Carmen R2bass Escotm

MEgico Resigents

DpeEraments de GarTosmersiosa

24| hosa Arturn Oyerd des Alvarsdo Sardicio Socisl Subdinsooice de kadicna Critice

29| Lorenzo de i Gars vilazanor Médico Experisizts Dirercion de Cingma

26| Elry Armid Araujo Vilahazo Serdico Socl Denartamernito de Petolozi y Anstomis Petologics
23| Fernando Deree] Aores Sika Medios Adscntn Deartamsrin de Heurologs y Paquatna

25| Jusni Fabio Mendez Blanom rrvectissdor Trutar Clinics g Dbesidsd y Transtomaos Alimentarios
30| Jorge Antonio Arenas Castro Afanador Degartamerio de Endfermera

32| hiaris Teress Bourion de los Rios Medico Adscrito Departamsnio de Hemstoloze y Oncoloza

34| Hedtor Genaro Bowpes Rodriguez Director de Area Direccicn e Nutricicn

33| Gonzaks Manuel Torres Vilslobos

Medico Espeoaiizts

Direcoon de Cinygia

EE B R B Bl Bl Bl a1 6 Bl B Bt Bt A B B R B B B B B L B B

36| Gaonela Moline Gancs

Ausdliar de Enfermena

Departamenio de Enfermera

DiEnartamento de Estadistics y Archive Clinico 11ge 1B
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37| Mimuel Arge| Gomez Samano

Medico Residents

Departamento de Endorinaloga y Metaboizmo

Adriana Rosas Lopez

Enfenmeera General Tituiaca

Cizertamanto e Hamatclogia y Orcoloza

Risgrinlens Gancs Baysa

\Coordinador Hospitalsnio

D=martarmsnto die Tasplsnies

Mutricionista Denertamarnto de Nubricon Hospitalsris y Amibulstona
Albas Ciparo Casarmubiss Meadico Residemts Deesrtamarto de Darmatoloma
Emimia Capulistis Aodnzuss Enfermiers Sanaral Di=pesrtarmento die Clrscs del Dolor

3z
[35]
44 | Cysvthim Eumice Corrtreras CAndenss
42
43
43

Eh Orrear Zavaleta Martnes

Medico Espeoslizts

Senaoio de Neumologes

47| Martan Armanda Rios Ayais

Medioo Residemts

Di=partamento de Teraps Inkencra

Ebzra Juventina Tuna Azuilar

Medico Adscrito

Dgertamiarto de Hemeoiozie y Omcoloza

Leticis Pinbor lzguisndo

ApoyD Administrativo

Cintro ge Destreses Medicas

1| Barpanta Censceno Cenoio

Ausaliar de Enfermena

Departamento de Enfermera

MEdice Adseritn Dicertamanto de Caroiclogis
Alefanra Wazguez Andrace Licenciada en Enfermera Sundinecoion cs Epidemiolkazia Hoasis s
Zunlr Yutith Vasquez Oz Medico Adscritn D=artamisnto de Cardiclogs

42
45
"
33| Jsime Galingo Lrioe
13
3&
32

EOfh Lizethn Micoss Martnez

Meadioo Rasidents

Derartamento de Terps Intensim

35| Roza Elsna Barmron Senchez

Trabapaciors Socal

Deertamanto de Bioloza de |s Reomoduction

4 | Astrid Ruiz Margain

Doscioraida

Denartamentc de Gastroenteroioza

Paoks del Carmrsen Guerma de Blas

Proyecho de Investipsdion

Laborstorio de Microbiologis Clinica

Eloiza Sanichies Flones

Protocoio de investisacan

Diegertamento de Inmunclogis v Asumstologr

Disna Ksren Cante Lime Serdico Socl Depsriamentc de Hemstolopi y Oncoloza
Are Belen Oriiz Harg Frotocoio de Investizacion Digartamenio de Inmunciogie y Reumatciogis
rrestizndor Titusr Dicertamanto de INMUNCIoER y Raumstolosi

Arindna irais Ramirez Poko

Medico Residents

Deartamento de Endos0opia Sastrointestinal

| €2 | Norma orfeia Urine Lirine

Medico Adscritn

DCicrtarmanto di Patoioeis v Anastomis Patolomios

Alra Ross Chavez Rios

Licenciady n Enfermera

Sundinecoion o= Epidemiolozia Hoasoitmiars

| Sars Eumenis VEzguez ManjsTez

Medico Expecsiists

Deesrtamanto de Radioios & Imagsn Moleouidsr

=
&2
&3
&4
[
6 [ Guadsuse Lirs Gonzaiks
&7
EE
ES
70
72

SarEid Almpndng Elanco

Apoyn Acrrarsstratrn

Di=nartamisnto de Estadishca y Archieg Clireco

73| Dinra Amiler Cnuz

Sub-Investisador

D=pertamento de Infectolozs

T3 | bz Lues Guiberres Ayals

undliar de Extmdistic

Dezparta Radiod = Imagen Moleousr

7€ | hulisnas Andres Echeverr Somez

Curso AR Especislidsd

Di=partamento d inloga = Imagen Moleodsr

efe de Depariamento

77| Alejandro Zenbells Dehesa )
75 ch_ﬂln Mercedes Nanmaez Chavez Servicio Socl

ica
rizremt O Cingzi Experimental

20| Hector Oivera Fraco Servido Socal = nito e Cingia Experimenta
E2 | Bernargio Ferez Enngue: Medioo Adscrito e o e Endocrnolomia ¥ Metaboksma
23| Graciels Zvains Andreoe Sacretaris « Famenito de Inmunciopis y Reumstoioss

24| Floa Ywonne Widal Laurencio

£3 | Moika Brissic Fiores Hemandez

sertamisnio de iInfectoloze
Director Geners

| £5 | Jusr Mmressd Misia Vilet

25| Thiarry Hamsndez Gilsoul

Sub-Investizador
Apoyn Admranistrak

Deosrtamentc de Nefrolos  Matssoksmo Miners)
Densrtamentc de Rescoon Hospitalans pars Desastras

52| Luiz Francsoo Waices Corona

Di=partamiento die Inmunclogis y Rzumnstologs

53| Gladdys Vanessa Bamiza Maidonado

Departamento de Nl.-roq:i_n y Paguatna

54| Fermancio Monroy Rodngues

D=qartamento de Estadisticay Archive Clinico

53] Luis Fernando Campos Caldenon
56 | Marisol Reyes Armador 1

sional en Trabajo Sodal

Dicertamento de R=sccion Hospitalars pers Desastres
Depertamento de Tmbajo Socal

57| Ivan Famanco Otvers Hernangez

Dapartamanto de Nefrologia y Matanoismo Mineral

SE | Manedel Trupsgus Metos

epyn Arministrativo
et ge Investigacon

Depar=mEams 0e NETaiozia y MEtED0ismo Mineral

55 | Enrigruets Hilsria Busndis Fineds

Enfermmiera Sanaral

D=artamianto de Enfermena

[ [m === === A [ [ = = = o = [ R = = = = R = = A = = R =R A = = =] === =

00| Christinnne Bourion o= los Rios

Medico Adscrito

Departameanto de He'mmlﬁu v Oncoloza

02| Monserat Man Luz Hemandez Rodnpuss

Ausalisr de Lsborstono

Di=pertamanto de Cardiclogs

L | 03| Marifis Guevars Oruz

reestizndor Asodado

Departamento de Fisicloga de la Nutridon

L | o0& Regine Atvarez Ruvaicava Serdico Socl Direcoon de Nutridon

L | 02| Linca Margarita Barragzn Hersdia rrnestipndor Direccon de Mutridon

L | 05| Johmetain Rubslcres Driess Medico Adscrto Deprtamento de Radioloms & Imagen bMiokeoulsr
L | 10]besus wilalobos Panez Miembro Honorerio Depariamento de Gastroenterologa

L | 13 Eguando Martin Nares Maestria Demaramento de Inmunciogis ¥ Reumatoiogr
L | 13| Kansi Marians Galica Cano Apoy0 ACTministratio Depertamemo de Enfermena

L | i€ |adrimns Flores Zasats Suoespecal dae Dinertamanto de Carcologie

L | 17| Berenice Elizsseth Nonegs Onofre Ausalisr de Lsboratona D=artamisnto de Cardiclogs

L | 18| Josatine Alvary Somez Medico Adscritn Derertamarnto de Tmsplantes

L | 15]5andrm Popoa Vanez Tecrico 2n Electrodingnastios Departamento de Cardiciogss

L | 20]Mianic Vilstoba Chaps Jefe de Deparinmento Departamento de Trasplantes

L | 21| Dizna Citimf Looez Hemendez

Medico Residents

L | 22| Miams g2 los Angeles Limeon Sahvan

Apoyo Administrakive

Departamento de NEJ'D-\:E’E_B y Paguatna
Depertamenic de Nefrokass y Mctabolzmo Mineral

L | 23| Dizra Bemtriz Ramimez Caranco

Apoyo Administrakio

Departamenio de Nefroloasia y Mstabolsmo Mineral

L | 24| De=xo Luns Camilo Ferez

Medico Residents

Departamenio de Mefroloma y Metadoksmo Mineri

L | 26[Huzo Lapams Escarenio Doctoraoo Subdinecoion oe Investizagon Oinic
L | 27| horpe Eduardo Canto Loss Servicio Social Direccon de Cingna
L | 30| mimsei Aymim 1200 Subaspacalidss Ciartamianto o CarmoioEie

L | 34| Eduando Widrio Dusrts

Meadico Residemts

Direcoon de Cingna

L | 33| Mians Fermarda Lars

dico Residents
Mdics Residemts

Di=pertamento de Infectolozs

L | 37| bose Mimassl Alvarez Blanco

Medico Rasidents

D=partamento de Hemstoloze y Oncoloza

Denertamento de Estadistica y Archivo Clinico

1r e 1B
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40

DE:
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CLAVE HOMESRE
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32[Hecbor ge = Morz Maling

Medico Residentz

Degertaments de Hematologie ¥ Oncoloz@

35| Jorge Josuwe Tomres Rosebe

‘Curso ARn Especialided

Deparfamenio de H:m-ugin y Faguaina

43 | Arsanio '\!'ﬂr;L'_"r VI

Dosorsoo

Deoartamento de Endoinol B ¥ MEtEDDisTTD

43| Famanioa Soffs Garca Mirsnds

Medico Residente

Departamenmo de Hemsoios i y Oncoloza

A&/ Laurs sdnara Tripp Axuiler

Medico Residemte

Cinartamant de Hemetoiosis y Onoo

30| Maris Aumusts Pachers Ariss

P ———
hedioo Resigents

Departamento de Hemstolozia y Oncolozia

34 |veronica Exmnoss Cruz

Medico Adscrito

Danartamanto de Radioios & Imagen Moleodar

Ed | lohmaten Sabnel Reyminso Garos

Endermmiars Espaosists

Di=nartamsnto die Escuels de Enfarmiens

€2 | Darvid Angel Moct=zuma HeTers

Enderreare Espedsiists

Departamento die Eccusls de Enfarmens

4| Adrinns Flores Lages

Perrsonal d= Homoranos

Degartaments de Fisiologa de i Nutrican

€3 | Cesar Danizl Motn Vaoltiema

Servico Socil

Departaments de Infedoioza

EE|Jose Antonio Crunkero Lopes

Medico Residente

Laborstonio de Meuro Fisioloza Chnica

£5 | Oscer Riodrizo Gomez Vazguez

Medico Residente

Dioartamento de Hemetolosis ¥ Cmcoloz@

72| Kevin Alejandro Carem Villnuss

Servicio Social

Departamento de iInfectoioza

73| Jasmicy N Marunez

Medioo Resigemts

Departamens de Hemsoios iy Oncolosa

77| Marisns Eupenis Flones Sobamnis

Aundlisr die Enfermena

Departamento de Enfermera

72| Gustawn Sonzsbez Retara

Alumnio

Danartamanto de Endomrinolona v Mstaboksmo

75| Ashmar Gormes Conzath y Mertmez

Wadico Resigents

De=partamento die Unoloss

E3| Roza Elara Cabsliero Landmes

Misdico Rasidemts

Deoartamsnto die Hemstologs y Oncoloza

£3|Elim Cortazar Eslcazar Kutricionista Dzpsrtaments de Hutridon Hospitalsns y Amiulstona
24| Ozcar Sank=s Jasso Medioo Residemts Dirercion de Cinga

23| Adefandno Rimide Alocer Medico Adscrito Deoertamento de Carciologie

25| Alsjmndra Csneros Finon Medico Residents Servico de Oftalmoloza

| 82 Marians Galindo GLerran Mrriokn Dirercion de Medicra

E5| Eva Marzants Palomo Aysia

Audlisr de Enfermena

Departamens de Enfermera

50| Edwrymi Jhonsmny Fod Ceto

Medico Residemte

Denartamsnto die Hemstolozie y Oncoloza

Sl | Almes Letices Pares Vakentm

Ausaliar de Enfermena

Departamento de Enfermena

53 | Margerits Wa=a Rubio

Ausdlisr die Enfermena

Departamsnto de Enfermera

53| Teress Gonzales lirmesnes Endevmmiern General Degartamisgte die Endermera

57| Mano Ceser Pelsex Lures mvastigsdor Thular De:ertz;-m-‘ Gasfroerterolaza

| 52[Jorpe Antonio Roman Acevedo Apoyo Administrakieo ritc dEsndistica v Ardhiwa Clinics
55| Mara =l Rozanc Morsies Marbne: Endermmiera General Erdermera

02| Frangisco Jaier Castro Alonso

Medico Residente

mito de Hematolozis ¥ Cmcoloz@

03 | Jorge Contneras Csneros

Medioo Residents

nio de Hemetolos =y Cncoloza

0 [Hechor Domvic Castaraca Gonzsez

‘Curso ARm Especialioed

mant de Nearoiogis § Paquiatia

05| Eshefanie Nayeli 'Yaidas Penaerins

Medico Residemte

10 Silvia Eunice Reminez Andrade

Medico Residemte

Denartamanto de Patolozis v Anstomis Patologics
Denartamanto de Nefrolozs y ketsboizmo Mineral

43| Luis Dovid Sol Oivm

14 [Jmviar Edusndo Tejeds Maidonscso

Danartamanto de Endorinolona v Mstsboksmo

Wiedico Resid D4
Medios Resigffnte

Danartamanto de Nefrolozs v ketsbolizmo Mineral

15| Andres Leon Susnez

Dzpartaments de Endominologia y Metabolsmo

24| Ismael Ankonio Gomes Ruiz

De=partamento die Wefrol ¥ Mietsinolismio Mineral

22 | Jorpe izmaci Fonsecs Comes

23| Hechor Adnan Dz Hemandez
23| Maria Teress Hermandes Martnez

Departamento de Nefrolozms y Metsboizmo Mineral

Departamento de Gastrosnteroloza
Departamento de Patclozi y Anatom Petologic

28 | JosE AlDeTto SONTEET RESUSTD

Depsrtaments de GarTosmersiosa

30| Javier Edusroo Aneya Ayzia

m
e

StEntE Volunmtano

SUDIINE000N G INvesTmacon Clinicy

34 | A Sainul Lopez Rochs

Serdicio Social

Subdineccon e Investizacion Clinicy

33| Marisne Morsles Cno

Medico Residemte

Direcoion de Cinga

37| Ramarn Adnan Garca Galmiz

T S ——
Mesdico Residembs

Departamanto de Darmabolona

43| Alorsa Romo Roma

Servicio Socil

Dzpartaments de Endominologia v Metabolsmo

Sergio Rodotfo Ramirez Ortiz

Medico Residemts

Dzpartaments de Endominologia y Metabolsmo

42| German Gonzaiez o= I Tz

Medico Residents

Departamento de Endorinalogia y Matabokzmo

47| Advaro Lopesz IRigues

Medioo Residemts

Departaments de Infedoioza

42 Dirwin Jose Lambrano Castilie

Medico Residente

Departamento de Infectoloza

45 Se'@' Armando Calderon Campas

Medico Residemte

Departamsnto die Infectoozs

1 [ Jesies &lejmncro Gabutt Thomas

Medico Especialis

Departamanto de Radiolozis & Imagen Molecular

34| Monsermat Reyss MBI:E_IIE

Medico Residemte

Denartsmento de Patolos e v Anatomis Patologics

52| Miaria Tarass Fare: Gutames Alumnio Denartsmsnto die Infactoloza

37| Luiz Exheban Ramire: Gonaalez Mamcire Departsmanto de Infactoloza

£L|Reberto Javier Feccing Dchoa Medico Fesidents Dizpartaments de Petclozis v Anstomss Petologics
E3| Nanoy Rosas Delzadills Sernoo Socal Departamento die Dermabolomia

£3|Cedlia Corgern Marinez Servicio Social Degartamenin de Dermatabazi

EE | Vanesta Gonealkez Ruiz Servicio Socal Departamente de Dermatoksnia

E7 | Maria Teress Zovala Morales

Apoyo Acrmanistratieg

Servco de Bioguimic

EE | Hen Lopez Galizzns

Proyedo de Inestizaaon

Duwrecoon de Mediona

5| Mionica Lily Coroan Faz

Medico Residente

Cizartamanto g Hemetoiosia y Onooioza

533333333333553333335335333333535333333-|- [ (e el I | Lol ol il i ol el (el i i i ol il G il il el S
&

T Jos Carkos Crizpin Acuns rramstiEsoor De=nartamsntn die Inmunologs v Reumetoloms
72| Franicizco Trevino Telo Serdico Social Denartamanto de Inmunologrs y Reumatoloes
73| Eduarda Danisl Aceves Valsaquez Submspecalidad Deoertamanto de Carc clogie

74| Derad Ramios Pazante de Medons Departamento de Cardiologs

7&| Aldo Gamaksl Coln Des Medico Adscritn Servoi de Mediona Transfusiansl

Dienertamenty de Estadistica y Archive Clinico

i3ge 1B
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&

CLAVE MNOMBEBRE CATEGDRIA CARGO
77| Maria Irma Espinasa Fodlano Medico Adscrito Servico ge Mediona Transfusional
7E| Eunice Alejandm Lara Garca Medico Especialist Departamanto de Radioiogs & Imagen Moleosar
75| Carics ¥air Castreion Momles Mzesiria Denartamanto de Inmunoloees y Baumatol oes
21 | Divvinia Susrez Fiores Medico Residemte Denartamanto de Patolozi y Anstomis Petologics
23| Daniel Albarto Amasdor Robles Medico Residemte Danartamanto de Nefroboms v kstabo izmo Minsral
24| Elry A Garca Villasns Protoooic de invectisacion Danartamanto de Visilands Epidemiclogica
£3| Miguel Angel Terrazas Cermntes Servico Socal Dizpartaments de Urslogis
E5| Clsudis Gomez Camargs Medioo Expeoslsia Departamento die Rsdioloms = Imagen Mol=osdsr
E£7 | Edgar Rafae| Carazo Vanezas Servicio Socal Dinartamanto de Inmuncicgie y R=umatolosis
[ 25| Laurs Fosario Cerderas Mastracuss hedico Residemnte Dcartamento de Patolosis v Anstomis Patol osi

)| Guadaius cel Carmen Hemendes Hebras

T —r——
Medioo Residents

Departamento de Biokegia de s Reproduccon

g2

wictoria Reboilo Hurtado

Medico Especislisa

53

Caroine Paraces Ninez

Frotocoio de investisacon

Departamento de Radioiosis & Imagen Moleousr

Departamento de Vigiands Epidemiclogica

E =

53 [ Julisna Tamayo Munoz Medico Residemte Denartamanto de Biokyia de la Reomoducnion

O | Isssc Bartnich Weamabs Medico Residemts De=nartamsnto de Gastrosnterolza

02 | Carics Albertn Caranzs de s Tome Medico Residemte Danartamanto de Nefrolozs v ketabolizmo Mineral
03| Pablo Enngue Salindo Vallzjc Medico Residents Dizpartaments de Mefrol i Mitsnolismio Mineral

Jorge Alberto Garcn Galios

Medico Residemts

Departamento die Inmuncloges y Reumstologs

o7

Alzjmndro Manuel Sorzalez Chazols

Wedico Residents

Departamento de Gastroenteroloza

Fedenos Hemandes Cabrail

Medico Residents

Departamento de Gastrosmisrologa

Fosaria Guacalups Hernendez Orie,

Medico Residente

Departamento de Nefrolozm y Metaboismo Minerzl

12

Ozcar Morado ArEmburo

Medico Residemte

Departamsnto di Infectoozs

Roszana Dimedo Dmmps

P ———
Medico Resigemts

Departamanto de Nefrolozie y Metanolizmo Mineral

Luiz Alberto Fira Diman

Medico Residemte

Deoartsmsnto die Gastrosnterolza

Jusn Farge] Fatng

T T—
Medico Residemts

Denartamsnto die Hemstolozie y Oncoloza

Pedro Valdes Hemandaz

Midico Rasidemts

Departsmanto de Gastrosmteroloza

Cézar Dmar Vargas S=rafin

Medioo Residembs

Departamsnto de Hemstoloze y Oncoloza

Roza Mars Estrada Oros e ] De=partamento die Escuels de Enfermens
Cristien Axs| Hemanges Gaytan Servicio Social Doy mito de Urolosis

Anmete Garga Castro Servicio Socal D de Inmunciogi y A=umetciogi
Pouling Bueno Ganos Reyes Medico Residemte D mend de Lingiogia

Berenice Monserrat Roman Calleja

A ——————
Practicas Frofesonales

de Gasirosnierologa

Vaima Yahel Jaszo So5s

Parzonal 9s Honomnos

AN\

Labofitorio de Microbiologia Cinic

Mianare Chaves Wils

Medioo Resigemts

on ce Cingsa

Estaban Persr Garce

Perzonal d= Homoranos

ratoria de Micromiaiopis Cinica

b b £ E = S e e e e R e e R e

Prizcila Lopes Castillo Perzoral da Hor 3 Iaburr..oriodemicm:\-o-gﬂacwim
Edusndo Gonzake: Cueno Mimdic Residh Departamento die Unoloss
Mmoo Antores Resendiz Vits Apowo Ad k) b Departamento die Exftndistics y &ndhivo Clineoo
Miarisre el Carmizn Gaso Ponce Servicio ol Dzpartamento de Gastroenterologa
Carios imenez Dmeias hiedifg Aqgde: Departamento de Urolosia
I1| Mariane Licano Zubiate H Degartamento de Radioloss « Imagen Molecular
32 Rene Emesto Lizok Crespo b Direccion de Cinga
36/ Dulce Abril Mens Oroaco Resigmmbs Danartamanto de EndTinoloza v Metanolizmo
35| Ramon Aljandro Losess Glemez hoo Resigemts Departamanto de Terapis Intensha

]

Luiz Anftonio Lars Mesa

Medico Residemte

Denartamsnto die Hemstolozie y Oncoloza

E3

Al besus Resges Castelisnos

Proyecho de Imsssh=saon

qy

Di=nartsmsnto die Heurologs y Paquatna

Rafsel Humiberto Penez Soto

Midico Rasidemts

Direcoion de Cingma

Fatims Marzarits Rodrgues Daviln

Medico Residents

Dzpartaments de Endomminologia v Metaboksmo

72| Corstanting Contrems Vasques Wedico Espeosliss Dizpartaments de Radiologs = Imapen Moleoular

73| Aunelio Orta Resandz Maestrs Degartamento de infectoloza

77| lsmael Domingueez Rosado Medico Espedalis Direccion de Cinga

E0|Joss Alsjandro Varsia Carers Medico Residents Departamento de Terapiz Inkensha

E3 | Gzelle Ancrea Unbe Campo Miedioo Residents Departamenio de Anesiesioioss

24 Irdin Samusd Dionisio Calkderon Endermiano General Cinartamantn de EJURCON & InwestiEscion &n Enfermeri
50| Christian Anibal Cuinones Capistran Serdicio Social Denartamantn de Lirolosis

53 | Sarpio dad Moral Fonce Proyecto de Invectizsgon Denartamanto de infectnioza

53| Mana de Loundes Vazoues Telle: Apowo Administratieo Encan=ado del }egur.nrrmbodem:uiciu Muciear

5&| Alan Gaorial Contrars Ssicivar Misdico Espeosiists Dzpsrtaments de Traspisntes

57| Mara Megdsiens Lope: Esparzs Apoyo Adminiztrativo Encanzade del Departaments de Medicine Mucizar
| 55| volands Zvils Romeo Endermern Seneral Unidad Metzbolio

0L | Yokanda lzlis Axuilar Baroenas Sersicio Socal Centro e Destrezas Medicas

2| Dl Fatrica Zales Babera erdicio Social Cenbro ge Destresas Méd:u:n.:

03| Susel Salinas Lopez Seraicio Socal Cenbro g Desireras Medicas

lorpe Albern Anjas Urera

Medico Residemte

Denartamanto de AnestEciooms

ol
= ]

Josus Amtonio Monbes Farez

Wedioo Resigents

Departamento de Cwca del Dolor

12

Aerats Wictora Alvanez Wyssmann

Medico Residemte

Denartsmsnto die Infactoloza

i3

Adrian Mauricio Sarzs Ganzemi

Misdico Rasidemts

De=oartamsnto die Linoloss

14

Almycancira Rusds de Leon Amurme

Midico Rasidemte

Direcoion de Cingma

13

Cezar Danizl Cusn Djeds

Medico Residents

Direcoion de Cingma

15

Christopher Kauffmen Ortezn

Medico Residemts

De=partamento die Unslogs

l\;luu\'_l\'_lUUUl\;ll\;lU|¢¢ﬁﬁﬁﬁ:::::zzﬁﬁﬁg::::zzﬁﬁﬁgz::z:zﬁﬁaﬁ:ﬁ:zzzzﬁﬁgggglgggzgggggi

18

Jmime &rturo Avina Magene

Medico Residente

Deparfamenio de Unolosi

Di=nertamenty de Estadistics y Archive Clinico

14 1B

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe

del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

6. Procedimiento para Clasificar y Prestar

CODIGO:
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HOJA: 36
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Expedientes Cli

nicos

SALVADOR ZUBIRAN
40

DE:

Cangioen de Clawes de Autarizado 2013

CLAVE

NOMEBRE

CATEGORLY

CARSD

0]15

hesies Moraies Maza

Medico Residents

Direccion ce Cingsia

20

J5E Faman Garcis Ake

Medico Residents

Direccion ce Cingsia

H

Paulns kocherums Vel

22

Medico Resigenbs

Dirercion g Cin:

Uriad Emilic Oemente Gutismez

P —r—
Medios Residents

Direccion ce Cingsia

23

Ares |sapel Santos Hamendes

24|

Ayudante os BT shEsdor

Iran Mariel Huerts Valdez

Apoyo Administrakieo

Deoartamento de InmuncloEs y Reumstooeis

Servico ge Geriotria

23

Arietiz Enviguez Aoman

Medico Residents

Departamento de Endooinokgia y Metabolizmo

26| Mana Jose Lopez Rocha Pasante Liosnicatura Mutnoon De=partaments de Endomnolaga y Metasohsmo
27| Annonic Carios Hemendez Wilegas ‘Curso ARm Especilidad Departamenio de Radioiozia = Imagen Moleodar
25 | Diereid Bubron Hemandez ‘Curso AR Especislidad Degartamento de Radio = Imagen Moleoudar
25| Juan Allserto Garsy Mom ‘Curso ARn Especislided Dizpartamentc de Rediciogs = Imagen Moleodsr
31| Montsermat Santoscoy Sutismez ‘Curso ARm Especislided Dzpartamento de Redicioms = Imagen Moleodsr
35| Bamnsrdc AFonso Martnez Guers Medico Rasidents Depsrtaments de Infectolora

37|Caria Marins Romen Montes Medico Rasidents Depsrtaments de Infectolora

35| D= Adoifn Montes BaTon Medioo Residents Denartaments de Endocmniolomna y Metsbohzma
441 |Edusrdo Gonzalez Dchoa Medico Rasidents Dzpsrtaments de Hematolozs y Oncoloza

43| Geonels Johsnne Garce Gusvars Medico Rasidents Deoartarrento de inmurcloges v Reumstologs
47 | Guiliarmao Arturo Guarschs Easanex Medico Resigents Denartamesto de Inmunologs y Reumetolopr
30 | Jooese i Jmi \ofickml Bdayo Madion Resigents Denartamesnto de Terapia Inkensia

32 | Jumn Maurido Vers Zeruche Medioo Resigemts Departamesto de Endiminakogia y Metabolisma
33| Laurs Meria Badel Ramos Medico Residents Deparmento de Infatoioza

37 | plime) Ay !I:.IEL'-\:\MEer\-cee_ Miadion Resigents Cemmrtarmsants de He'mr..dg'u ¥ Crcokara

35 | Aoberto Ivan Sanchez Reyas Medioo Resigemts Cinartamanto de Hemetoiosis y Oncoioea
£1|Rocrizo Vile Senavides Medico Residents Deparmento de iInfartoiaza

€2 | Saneima Rajme Lopez Medico Residents Departamenio de Infectoloza

€2 | Patrico Femando Cordova Lopez Medico Residents Departamenio de Neurclogia y Psquiatna

72| b= Famion Ferala Figuerca Sernoo Socal De=partamente de Cnaza Expenmentsl

E£0| Cozar Armando Sifuenkes Cantu Maesirs Departamento de hrr'Lr\-olog'z ¥ %eer..olog'u
£2]lzchel Lova NaveTeie Frefoceio de rvestizacon Degertamento de nfecioloza

E3 | Anfonis Camirg ZURigs Sernoo Socal Departaments de infectologa

23] Cymthia Wartinez Cabrars Zervicia Social Dzpartaments de Traspiantes

EE| lzsmar Romeng Hemisndas: Seraon Socal Departamento de Inmuncloges y Reumstologs
£7 | Sarmusl Goves Pelsaz Sardico Socsl Diepmrtamento de Inmunclogs v Reumstolog
E5 | Susy Marcels Sanchez Cubias Medioo Residents De=nartarmento de inmurclogs y Reumstologs

| Dariel Gaowani VEzques Lopez

Medico Resigents

Departamento de Inmuncloges y Reumstologs

Mans Graciel Sancovsl Flones

Medico Rasidents

Deoartarrento de inmurcloges v Reumstologs

Laurs Mana Susdsiupe Arsnzo Fayon

Jefie de Distaticn

Denartamesnto de Nutridon Hospitalana y Amibulstona

Wactnr Huss Mender Cano

Medico Resigenbs

Denartamesto de Patolozis v Anstomis Patologics

Dii=ra Efzmbatn Garci Campos

P —r—
Medios Residents

Departamesto de Anestesiiors

Famais MErz:do ¥esnpues

Medico Residents

ol Guscalups Harers Anorimuer

Médico Resigents

Departamesmo de Temapia Intensk
Departamento de Clnica del or
Sanicio g Gt ) |

Dizna Cusvas Vslasque: Serdido Socl
Yooelin Jusrez Camilia Senvido Socal Seniicio oe Geratria 7 N N
Francisco Javier Hemendez Contrems Servido Socal Servico oe Geintiz Ny )

Francisoo Emmanus] Avenez Bautisia

Medico Residents

Franczoa Ulises Pastor STusrtes

Medios Residents

Gn:\rchIber.pLop:ﬁ.Peﬁu

Medico Residents

Santingo Misr y Teran Elis

Medico Residents

Di on i

Rogeho Dominguez Maoneno

Medico Residents

mitoe H::\o-ogin'f Paquiaina

Aafas| Eamar Casals Martines

Medico Residents

Seracicy Eritrs

Sfas] tamar ezl
Rafa=| Marbne: Sanchez

Medico Adscrito [N

g Genstrs

3| Barta Rivaros Silard

Medico Rasidents

reanto de Redicioms & Imapen Moleodsr

1 | Carics Camisn Rur Wislasco

Medioo Residents

periarrenio de Rsdichoms = Imasen Molsodsr

Enicia Masdsi=ra Leon GueTerg

Medico Resigents

Denartamesto de Radioioma = Imagen Moleosdsr

Gustavo Barmezs Amure

Mg Resid

haris Aumusts Sarreno Cussa

Medico Resi

Diomrtamreento de Redic = Imagen Moleolsr
Denartamento de Radioioma = Imagsn Moleosdsr

Ricardo Martinez Martinez

Medico Resig

Asiandrg BATER GoMneT

Medico Residents

Deartarmento de Mbﬂelmugm Mol oulsr

Departamento de Edumcon Mecioa

Aronso Orozco Collas

Medico Residents

Denartaments de Edumcon Media

| Arvs Lorana SUSTTEND Tormes

Medico Residents

Deoartaments de Educscion Medio

Araciars Michel Chfvez

S ———
Medios Residents

Deoartmants o EJJGEEN MAcia

Antonic Difims Martine:

Medico Residents

Arrranco Jezael Martnez Aueda

T —r——
Medico Residente

Deparamento de EumBGon MEdm
Degartamento de Edumcon Media

Benitriz Astudilio Romemn

Medico Residents

Deperizmento de Edumcon Media

Efrsin [zl Alcala Dby

Medios Residents

Departaments de Edumoon Medom

Enc Kauffman Ortegs

Medico Residents

Deperizments de Edumcon Media

| Gerardo Zavaln Saros

Medico Residents

Deserzments de Edumcon Media

4 | Henydee Cristing Verduzco Aguime

Medico Residents

Degerizments de Hemetolog i ¥ Oncolaz@

Itz=] Elena Portills ¥arez

Medico Residents

Deserzments de Edumcon Media
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33| basies Almimnciro Ruiz Mannquez Medico Rasidents Decartaments de Edumcen Media
33| basies Diaz Msrn Medico Rasidents Dizpsriaments de Educscion Media
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6. Procedimiento para Clasificar y Prestar INSTITUTO NACIONAL DE

INSTITUTO NA‘CIONALDE HO‘J A 37

Y NUTRICION

Expedientes Clinicos SALVADOR ZUBIRAN 40

DE:

Cataiogn de Claves de Autorizado BOLE

LLAVE NOMBRE CATEGDRLA CARGD
3| honnathan Omar Cazares Lara Medico Residents Degertamento de Edumdon Mediz
37 [ o= JozE VerEars Josrez MiEdico Residents DCiesartamento de EQUDGON Méie
22[Lorens Tormes Gonzaie: N-‘ed!no Fu!u:nbe Desartamento de EdJmn:_?g Mea:!cu
60| hWiarns Fermanda Zavsin Mirsnds Medico Residents Dezartamenio de Edumsoon Medio
E4 | aricruz Daming ez Cdrtane N-‘edino Fu!u:nbe Dacartamanio de EdJmn:_?g Mea:icu
€2 | Hoami del Toro Cisnengs Medico Residents Desriamenio de Edumsoon Medio
€3 | Ozcar Alejandro Femandez Garca Medico Residentz Dzertamento de Edummcion Mecia
4| Pedro Edusrde Alerndo Avils Medico Residents Departameenio de Edumoon Medio

E3

Rizoberio Doroten Alvarez Moralkes

Medico Residents

Degertamento de Edumcon Mediz

EE

Alsfangro Quince Com|

ET

Medico Residents

Deprtamento de Lingiogis

Jiorom e Jesie Cencejas Gomez

T ———
Medico Residents

Departamento e Unoiogis

E2

Flmrimnin Orooens Al

Medico Residents

0|

Mario Edusndo Treis Avils

e
Medico Residents

Desosriarryasio die Lirokogs
= =
Dureccion e Cirgmia

72

Dinili Fabéan Solorzsno Viouna

Medico Residentz

Direcoon e Cinggia

73

Emmiaruss Pens-Gomez Porbusal

Medico Residents

Dureccon ge Cirgzia

TE

Ramon Guillermo de kos Santos Aguilar

Medico Residents

Degartzmento de Endomrinolozia y Mstzbolizmo

i}

Francisco hanusl Vaies Pares

Medico Resigents

Dirercion de Cinga

54 uin JosE tacies Gaiaroa Doctorsoo Laborstonia de Meuro Fisiologa Clinicz

57 | Vmssmr boml Loz Hermardes Wmdico Residents Dhsnrtarmenio die Hefno + KAstmnohzmres binsral
00 | Antonio Lirs Diaz Medico Residents Denartamento de Patoinsis y Anstomiss Patologics
03| &na Kanen Daphna Rivero Rivero Mdico Rasigents Dipsrtamanto de Anastesiciomns

4] &nalucia Dominzues Franco Wedico Residents Deezeartameanito i Aneshesiobo
03| Heidy Pools Jaime Sarmiznta Medico Residentz Deprizmiento de Anestesioloms
06| Jase Migwel Rocrizues Castaron Meico Residente Degeramento de Anestesioi
07| Radl fvtin Lopez Game: Medico Residents Degartamento de Anestesiolozia
02| Luiz HEctor Arzo Fiores Medico Residents Dirercion de Cingsia

05 | Barjamin Casming BT MAEICO A Denartamenin 0a Unoogis

1| Gerardo Tans Gonmibez Mendez

Medico Residents

Desriarmario die LingkoEs

i2

Adrians Simeonets Pimients Ibara

Medico Residents

Direcoion g Cin,

i3

Gaonels Akjandrs Busrba Romero Valdes

Medico Residentz

Direcoon e Cinggia

14|

Germen Esteen Sandhe: Mamles

Medico Residents

Dinecoon ge Cir,

Jorge Luis A=uilar Frasco

Medico Residents

Direncon de Cinga

16

Julio César Cisneros Comea

Medico Resigents

Direncion de Cingia

17

Paba Esteban Leon Caoval

Medico Resigents

Dumercon o Cingsa

Iomisc Exals i lar Sros

Medico Residents

Denartamento de Ganatics

Jhoratsn Rosss Hearmandsz

20|

Mdico Rasigents

Diosrtamanto de Ganstio

Samantha Solis Vids

e
Medico Residents

a2

Carclira Gomez Moneno

Medico Residents

Desartameanto de Ganatics

23

Daniels Josefina Cataneo Pine

Medico Residentz

24|

Hainlia Sanchez Gamdo

Medico Residents

Dukce ACOracion Sandhez Mava

Fi3

Medico Resigents

Gis=ia Munoz Lopez

P ——
Medico Resigents

27| israsd Vicerke Toledo Corpnado Medico Residents

28 | Marisnne G Is Mors Malser Medico Residents

25| Oraiin Cristine Rico Rodrizusz Medico Rasigents

30| Amwmil Sumeyoa bateos Sons Magdico Rasidents *

34| Adrian Esteban Cassllers Islas Medico Residentz 7~ 1N mo de Eduncion Mecia
32|aperto Adnan Sols Ortezn Medico Residents Do mento de EdumGon Médie
34| Aigo Nestor Hemandez Alemon Medico Residents peramento de Edumcon Media
36| Arnrali Laal Almnis

37

Eduando Barmads Mecskn

32

Edusnda Famirez Butands

35

Enngue Cabalks Farsz

Medico Reside A Demartameanto de Educscon Medic

Medico, d

Medico Residents Denartamento e EdJmn'_;g Mecic
Medico Resit Denartamento de Elumscon Medio
L

Desrtamarnto de Edumsoon Medio

Wictnria Jagusline Ormeadss Aoy

44 |Ever Arturo Corral Hemers Medico Qesident® Dzpartamentc de Edummdon Media
42 | Galilen Arturo Gonzalez Conchas vc’@ Degartamento de EdJmu:_;g h'le-:icu
43 | berarwfer Armenks Rodnguez Miedioo Residents Depariamenio de Edumoon Media
adliesis Antonic Wiars Fpjss veﬂ!m Fu!u:m Demartamento de Equu:_;g Me-:!cu
43| Jolhn Hermande: Flores Medico Resigents Departamento de EQummcon Media
4E | horpe Edusrdo Gaytan Arocha Medico Residents Denartamento de Edumscon Medio
45| s Wactor .irrer\-e;l:g_a N-‘edino Fu!u:nbe Dosrtamntc de EdJmn:_?g Mea:icu
30| buan Carios Jasso Moling Medico Residents Desriamenio de Edumsoon Medio
23| harin oz los Argeles Tover Varzas 'r'cdino F-u!u:nbe Demmrtzmiento de EdJmn:_:lg Me\:icn
34| Mo Alberio Omelas Casilias Medico Residents Degartamenio de Edumoon Medio
J&| Nathan Berman Parks Medico Residentbs Degertamento de Edumcon Mediz
37| Raul Ortesa Perss Medioo Residents Departamemio de Edumoon Medm
35| Ricardo Rios Corzo DCiesartamento de EQUDGON Méie
ED) Desartamento de Educscion Medic

olofa]olola]ala]alalolo]a]ele]olo]o]da]alo]alo]o[alo]ala]olo]a]alo]ala]a]e]a]ala]ala]a]d]o[ala]ala]a]al] o [ [ w] o] u[ o[ [ o[ [ o] o] o] o[o] u]u] o] =

€2 | Mancy Mangants Sutisre: Cactaneds Medico Residents Demartamento de Fadio-o?ae Imagen holeoulsr
£3 | Roberto Chawes Apgandini Wadico Resigents Diazrtamanio de Aadicioms & Imamsn boksoisr
€3 | Mizuel Angel Hemandes Hemsndez Mdico Rasigents Dipsrtamentc de Redioloms = Imagen Molsous
€6 | Wikt ma lsaac Guamren Soto Medico Residentz Deprizmento de Rediclogs = Imagen Molzosar
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SALVADOR ZUBIRAN 40

DE:

Catmioen die Caves de Autorizedn 2048

MOMBRE

CATEGORLA

CARSO

m[=
= [

Are Cedilis Gandars Lois

Medioo Residemte

Departamianto de Radiolozia & Imagen Molecuisr

B

Alsjmndra Sierrs Esquive

Egiucsdors en Diabetes

Cantro de Atencon Inta=rsl del Pscente con Diabates

| €5 | Di=na hiariz Galis Tambmno

Medico Residente:

Diepartamento de Radioiogia = Imagen Moleousisr

Arngriim Palados Vagmas

Egiucadora en Diabebes

Centro ge At=ngon Intagral del Pacenie con Ciabebes

Clmuia Lechuzs Fonsecs

Educsdors en Diabetes

Cenbros de At=ncion | ral del Paciente con Diabebas

Ganrals del Angel Milan

Medico Residemte

Direccion de Cirgma

Jusn David Hemande: Acevedo

Medico Residents

Direncion de Ciruma

Chnsbopiher Auben Casbilo

Medioo Residembs

Derecoon ge Cirusa

Emilia Sanchez Garcia-famas

Medioo Residemte

Dirercion de Cingsa

Flimyres Catherine Sarre Lazosno

Medico Residents

Direcoon g Cin

=Bre Loz
Jorpe Humberio Rodnguss Suinters

Medico Residents

Direncion de Ciruma

Mzl Emenn Sikeno Feres-Cormaies

Medico Residente

Direccion e Cin

ol s [l a2 2
1 =1 0 I i e e e e =

Dasid Gomez Ortiz

SHice RESIOEMS
Medion Resigents

Dirercion de Cingsa

Wictor Afonsa Jusrez Cortaz

Medico Residemte

Direcon de Cirgma

Hetnie Cisvama Sayavedm

Medion Residemts

Durecoon ge Cirgma

Ara Cataling Cooke Tapia

Medico Residents

Diqertamenio de Hematoiozis ¥ Oncoloz@

Marilm Gissale Mendors BEaguedsno

Medico Residemte

Deartarmarin de Hemetolos e y Onool

Katherine Miorsias Chacon

P T —
Medion Residembs

Deartamernio de Hemetoloz e y Oncoloza

Jusn e Dios Bomnos de ks Tomes

Medico Residents

Dicertamento de Petoiogis v Anstoms Prtologics

Jienmifer lvorme Dominguesz Pineds

Medico Residents

Depariamenio de Hemeicloz i y Oncoloza

Zuleyma Kisto Garos

Medioo Residemte

D nartamants de Hamatoioe s y Onooloea

Disra Lizbeth Rodngues Onibusis

Medico Rasidents

Dpsrtamento de Patolormy Anstomes Petologics

Andrens Peres de Achs Thawes

Medico Residents

Servicic ge Genatris

Hz=l Poblang Axuilar

Medico Residente:

Servicio ge Geriatris

Andiss Ambrosio Faima

P ———
Medion Resigents

Serdico te Geristria

Jioxom Antonio Cenfussos Alesr

Medico Residemte

Denrtamento de Radiologa & Imagen Moleossr

Yulrposhi Eirmura Sandov

Medion Residemts

Departamerin de Radicloza = Imagen Moleouisr

Denny Lara [

Medico Residents

Degartzmento de Radiclogia = Imagen Moleosar

bl e e e e 5 e e E A P A S

Pabio Argel Monts Telez

52

Medico Residemte

Departarryento de Rediol = Imapen Moleossr

Wizl Palacios Quito

Sdico Residents
Medion Residembs

Denartamento de Radicioma & Imagen Moleosar

Sahvacior Esoorzs Calzads

Medico Residemte [

Esrorzs Calzaoa
)| Afonso Jos= Farnandez Remiraz

| 55| Hatnlis Famires Pedmzs Medios Residemts Dezrtamiento de F.bdioq}%gclrrugm Moieouar
00| Josealberio Sebastiang Arenas Martnez Medico Residents Degartamento de Edumcon Media
0 | Serio Martin Alday Ramire Medioo Residemte Cenartamanto e EQUmGON Mesis
02 | Andres Artemen Sarmda Medion Residembs Deartamenio de Edumsoon Medica
03| Jase Alozrto Ayon Martine: Medico Residents Dzpartamento de Edgmucion Media
03| D] Azm rrar Liarmess '\r‘cﬂ_mﬂﬂ_u:m Departamento de JHumsl Me-:icn
03| Maria gel Rodo Camacho Hemandez Medico Residente Deparamento de [
0| Emmaniel Abimelec Camachs Moran Madico Residante Dezarts Ag#n hzcica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P &?P?/'ggés
Departamento de Estadistica y Archivo (218

.. REV: 02
OALUD Clinico
7. Procedimiento para Integrar Informacion INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 2
Clinica Médica a los Expedientes Clinicos | sawioon zusman DE: 5

1.0 PROPOSITO

Integrar la informacion médica que se genera por la atencion a los pacientes del Instituto con apego a las
disposiciones legales vigentes.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a todas los servicios médicos del Instituto y al departamento de
Estadistica y Archivo Clinico.

A Nivel Externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES
1. Las diversas areas médicas del Instituto que no reporten resultados a través del sistema informatico vigente,
entregan al auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico los resultados de los estudios y procedimientos

realizados a los pacientes para su digitalizacion e integracién al expediente clinico.

2. El coordinador de Archivo Clinico revisa la relacién de resultados entregados contra los controles de las
areas médicas del Instituto.

3. El coordinador de Archivo Clinico intercala los resultados de las areas médicas del Instituto por nimero de
registro para su incorporacion a los expedientes clinicos.

4. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico verifica que el nimero de registro y el nombre correspondan con
los datos del expediente clinico del paciente al momento de su integracion.

5. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico en caso de que el expediente clinico no se localice en el
momento de integrar los resultados de laboratorios y gabinetes coloca en guias vale los resultados
sobrantes los cuales se anexaran al dia siguiente que el expediente se encuentre en el archivo clinico.

6. El coordinador de Archivo Clinico recibe los resultados no sistematizados de los estudios y procedimientos
realizados a los pacientes de los servicios asistenciales.

7. Elauxiliar de Estadistica de Archivo Clinico Integra los resultados al expediente clinico del paciente.

8. El coordinador de Archivo Clinico genera e imprime los resultados e interpretaciones de los departamentos
de Patologia y Laboratorio Central, que se integraran a los expedientes clinicos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

Departamento de Estadistica y Archivo

, . REV: 02
Clinico

7. Procedimiento para Integrar Informacién
Clinica Médica a los Expedientes Clinicos

romaomoe | HOJA: 3
INSTITUTO NACIONAL DE "
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN 5

DE:

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de 1 Genera ylo recibe los resultados de estudios y procedimientos
Archivo Clinico practicados a pacientes atendidos en el Instituto.(Politica 6)
Revisa que el nimero de registro sea correcto para la informacion
gue se integra a los expedientes clinicos que no esta sistematizada.
; ] ?
Coordinador de , ¢El nimero es correcto?
Archivo Clinico . . . : o . .
No: Revisa en el sistema informatico vigente y corrige.
Si: Distribuye la carga de trabajo para cada auxiliar de Estadistica de
Archivo Clinico.
Localiza los expedientes clinicos que corresponden a los resultados.
) . . . "
Auxiliar de Estadistica 5 ¢ Los expedientes se encuentran disponibles?
de Archivo Clinico No: Realiza la busqueda del expediente.
Si: Extrae los expedientes clinicos de los anaqueles.
Revisa que el resultado coincida con el nimero de registro y nombre
del paciente en el expediente clinico. (Politica 4)
Auxiliar de Estadistica 4 ¢ Coincide?
de Archivo Clinico
No: Verifica en el sistema informético vigente.
Si: Incorpora o integra en los expedientes clinicos. (Politica 3)
Aucxiliar de Estadistica 5 Archiva los expedientes clinicos con los resultados integrados en los
de Archivo Clinico anaqueles.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

7. Procedimiento para Integrar Informacién
Clinica Médica a los Expedientes Clinicos

CODIGO:

M.P./0.2.3.3

REV: 02
INSTITUTO NACIONAL DE H O‘J A 5
ALY

DE: 5

6.0 REGISTRO

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros It o it
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

01

16-04-18

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:
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Director de Medicina
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8. PROCEDIMIENTO PARA BUSCAR EXPEDIENTES CLINICOS NO LOCALIZADOS E

INTEGRAR CARPETA SUSTITUTA PROVISIONAL

CONTROL DE EMISION
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8. Procedimiento para Buscar Expedientes nemmoromaonoe | HOJAT 2
Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta | y5oFicien
. . . SALVADOR ZUBIRAN
Sustituta Provisional DE: 7

1.0 PROPOSITO

Procurar que los pacientes que acuden al Instituto para atencion médica u hospitalaria, cuenten con su expediente
clinico oportunamente.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico y areas de atencién
Médica.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico da aviso al coordinador de Archivo Clinico de la falta o extravio
de un expediente clinico a fin de que se dé inicio a la busqueda del mismo.

2. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico revisa el sistema informatico vigente, cual ha sido el itinerario
gue ha seguido el expediente faltante o si fue solicitado por algin departamento.

3. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico revisa si el expediente estad mal archivado en los anaqueles.

4. El coordinador de Archivo Clinico revisa si el expediente clinico extraviado no se encuentra entre los
expedientes que se prestan para revision a usuarios en el departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

5. El coordinador de Archivo Clinico revisa si el expediente clinico extraviado no se encuentra entre los egresos
de hospitalizacion.

6. El coordinador de Archivo Clinico en caso de que el expediente no se localice, acude a los departamentos
gue estén registrados como consultantes del expediente en el sistema informético vigente con objeto de
descartar si fue prestado sin vale, o bien, sustraido indebidamente del departamento de Consulta Externa.

7. El coordinador de Archivo Clinico una vez que agota los recursos de busqueda del expediente en el sistema
informético vigente, en anaqueles, en expedientes en transito y en los departamentos consultantes y no se
encuentra, notifica al jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico para que solicite la apertura de
una nueva historia clinica, a la subdireccion de Servicios Paramédicos recuperando los estudios de
laboratorio de gabinete y reportes de cirugias en cada uno de los servicios.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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SALVADOR ZUBIRAN

Sustituta Provisional DE: 7

8. El coordinador de Archivo Clinico abre una carpeta provisional en tanto se realizan las gestiones de
basqueda. Una vez que aparece la carpeta original, toda la informacién del provisional es integrada al
expediente clinico original.

9. El jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico notifica al jefe del departamento de Educacion
Médica o al titular de cada departamento cuando existe evidencia de sustraccién indebida o retencién
innecesaria de expedientes clinicos por parte de personal médico adscrito o en formacién, para evitar que se
perpetle.

DE LA SUSTITUCION DE EXPEDIENTES NO LOCALIZADOS

10.El coordinador de Archivo Clinico prepara una carpeta sustituta de un expediente no localizado. Cuando no
se haya localizado bajo los supuestos antes mencionados.

11.El coordinador de Archivo Clinico una vez localizado el expediente lo borra como faltante, regresa al area de
anaqueles y efectla el mismo movimiento en el sistema informatico vigente.

12.El coordinador de Archivo Clinico entrega el comunicado de expediente localizado al coordinador de Gestién
Documental para informe a la subdireccion de Servicios Paramédicos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Buscar Expedientes Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta Sustituta Provisional

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aucxiliar de Estadistica 1 Recibe solicitud y/o vale de expediente.
de Archivo Clinico

Busca el expediente en acervo y por todos los medios posibles
(Politica 1, 3,4y 5).

. H ’7
Auxiliar de Estadistica ¢Lo localizar

de Archivo Clinico No: Da aviso al Coordinador de Archivo Clinico del faltante del

expediente clinico.

Si: Entrega al usuario

Notifica al subdirector de Servicios Paramédicos a fin de que
3 autorice la elaboracién de una historia clinica y se aperture una
carpeta provisional. (Politica 7)

Coordinador de
Archivo Clinico

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODISY:
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
Clinico '
8. Procedimiento para Buscar Expedientes wermronaaonoe | HOJA: 4
Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta !AJA“DL:EZ%'.?J:
Sustituta Provisional DE: 7

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de 4 Recibe la autorizacién para la apertura de una carpeta provisional.
Archivo Clinico

Coordinador de 5 Realiza la apertura e integracion de la carpeta provisional. (Politica

Archivo Clinico

8)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2  Sustituir Expedientes Clinicos No Localizados
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de 1 Recibe la notificacién de que el expediente clinico faltante ha sido
Archivo Clinico localizado.
. Borra como faltante el expediente, tanto en anaqueles como en el
Coordinador de . . L . ; . . "
) -~ 2 sistema informético vigente el expediente clinico localizado. (Politica
Archivo Clinico 11)
Revisa que el expediente clinico extraviado coincida con la carpeta
provisional tanto en numero de registro como en nombre del
paciente.
Aucxiliar de Estadistica L
; 2
de Archivo Clinico 3 ¢ Coinciden?
No. Revisa en el sistema informético vigente.
Si. Realiza la sustitucion de expediente clinico localizado.
Coordinador de 4 Entrega comunicado de expediente clinico localizado al coordinador
Archivo Clinico de Gestion Documental para que informe al subdirector de Servicios
Paramédicos. (Politica 12)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico

8. Procedimiento para Buscar Expedientes
Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta
Sustituta Provisional

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV:

02

INSTITUTO N‘:C;ONAL DE H O‘] A- 5

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE:

7

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODISY:
Departamento de Estadisticay Archivo REV: 02
Clinico '
8. Procedimiento para Buscar Expedientes wermuronaaonaoe | HOJA: 6
Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta !M%A“DL:EZ%'.&':
Sustituta Provisional DE: 7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i, |MP/0.2.3.3
Departamento de Estadistica y Archivo (2N e
;- REV: 02
oALUD Clinico G
8. Procedimiento para Buscar Expedientes e |HOIA: 7
Clinicos No Localizados e Integrar Carpeta S":‘d“f..".‘i“.‘%:.i
Sustituta Provisional DE: 7
6.0 REGISTRO
Req Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
egistros - A
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
7.0 GLOSARIO
7.1. Carpeta provisional Carpeta que se hace a veces de un expediente cuando por alguna razén no esta
disponible.
7.2. Expediente clinico Unidad documental extraviada constituida por uno o varios documentos de archivo,
extraviado ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
7.3. ltinerario Citas registradas en el sistema informatico vigente.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

01

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18 16-04-18
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Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico

9. Procedimiento para Recuperar y Completar
los Expedientes Clinicos de los Pacientes
Ambulatorios y Hospitalizados en el
Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 02

HOJA: 1

DE: 7

9. PROCEDIMIENTO PARA RECUPERAR Y COMPLETAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE
LOS PACIENTES AMBULATORIOS Y HOSPITALIZADOS EN EL INSTITUTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . &?P?/'ggiss
Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico REV: 02
9. Procedimiento para Recuperar y Completar :
los Expedientes Clinicos de los Pacientes | mnsmmronsconaoe HOJA: 2
Ambulatorios y Hospitalizados en el SALVADOR ZUBIRAN oE 7

Instituto

1.0 PROPOSITO

Recuperar de las areas de hospitalizacion de camas censables y no censables los expedientes clinicos de pacientes
egresados de esos servicios.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico, areas de
Hospitalizacién y Consulta Externa.

A Nivel Externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES
1. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico diariamente da de baja del sistema informatico vigente el
namero de expediente clinico recuperado del departamento de Consulta Externa, Servicio de Estancia
Corta, Departamento de Atencion Institucional Continua y Urgencias, Hospitalizacién y Departamento de
Terapia Intensiva.

2. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico diariamente ordena e integra al expediente clinico de manera
correcta toda la informacién producida durante el episodio de hospitalizacién del paciente.

3. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico diariamente incorpora el expediente clinico al anaquel.

DE LA RECUPERACION DE LA CONSULTA EXTERNA

4. El personal del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico recibe del departamento de Consulta Externa
los expedientes clinicos de los pacientes que asistieron a consulta el mismo dia de ésta.

DE LA RECUPERACION DE ESTANCIA CORTA

5. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico y el departamento de Enfermeria firman de conformidad, la
entrega del expediente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18 16-04-18




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DD
Departamento de Estadistica y Archivo
. REV: 02
Clinico OGN 4
9. Procedimiento para Recuperar y Completar [ 23657 .3
los Expedientes Clinicos de los Pacientes | mnsmmronsconaoe HOJA:
Ambulatorios y Hospitalizados en el SALVADOR ZUBIRAN oE 7
Instituto '

DE LA RECUPERACION HOSPITALIZACION, TERAPIA INTENSIVA Y URGENCIAS

6. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico efectla la recuperacion e integracién de los expedientes clinicos
de los pacientes egresados de los sectores de hospitalizacion.

7. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico acude diariamente a los sectores de hospitalizacion, para
recuperar los expedientes clinicos de los pacientes que han egresado, por alta médica, alta voluntaria o
defuncién.

8. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico imprime el censo de pacientes hospitalizados para verificar los
expedientes de los pacientes que egresan por alta médica, alta voluntaria o defuncién.

9. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico acude a todos los sectores de hospitalizacion y recaba los
expedientes clinicos de los pacientes que egresan por alta médica voluntaria o defuncién.
DE LA RECUPERACION DE DEPARTAMENTOS USUARIOS
10.El personal de los departamentos usuarios son los responsables de regresar los expedientes clinicos que
revisan en los diferentes servicios, asi como los de los pacientes que se encuentran en protocolo de

investigacion.

11.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico recibe de los departamentos usuarios los expedientes clinicos
de los pacientes revisados y los da de baja en el sistema informatico vigente.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Recabar Expedientes Clinicos de Consulta Externa, Estancia Corta y Departamentos Usuarios

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. e Recibe diariamente del personal de las areas de Consulta Externa,
Auxiliar de Estadistica : . X g
; P 1 Estancia Corta y departamentos usuarios; los expedientes clinicos
de Archivo Clinico prestados

Auxiliar de Estadistica
de Archivo Clinico

Da de baja en el sistema informatico vigente. (Politica 11)

Aucxiliar de Estadistica 3 Archiva expedientes clinicos en los anaqueles.
de Archivo Clinico

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18 16-04-18
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9. Procedimiento para Recuperar y Completar L 4
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Ambulatorios y Hospitalizados en el SALVADOR ZUBIRAN oE 7
Instituto '

4.2 Recabar Expedientes Clinicos de Hospitalizacion, Terapia Intensiva y Urgencias

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude diariamente a los sectores de Hospitalizacion, departamento
Aucxiliar de Estadistica 1 de Terapia Intensiva y departamento de Atencién Institucional
de Archivo Clinico Continua y Urgencias para recuperar los expedientes clinicos de los
pacientes. (Politica6y 7)
. - Recupera junto con personal del departamento de Enfermeria la
Auxiliar de Estadistica ., ; ) X .
i . 2 documentacion del paciente y firman de conformidad en la libreta de
de Archivo Clinico : ; o
control de enfermeria la entrega del expediente clinico.
Auxiliar de Estadistica 3 Integra la informacién producida durante la atencion del paciente y
de Archivo Clinico archiva el expediente clinico en los anaqueles.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18 16-04-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y Archivo
Clinico
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Ambulatorios y Hospitalizados en el
Instituto

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 5
DE: 7

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18

16-04-18
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9. Procedimiento para Recuperar y Completar
los Expedientes Clinicos de los Pacientes
Ambulatorios y Hospitalizados en el
Instituto

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 6
DE: 7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18 16-04-18
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
Departamento de Estadistica y Archivo
.. REV: 02
Clinico :
9. Procedimiento para Recuperar y Completar Lo 7
los Expedientes Clinicos de los Pacientes | msmmuronacona oz HOJA:
Ambulatorios y Hospitalizados en el SALVADOR ZUBIRAN oE 7
Instituto '
6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO
7.1. Anagqueles Mobiliario destinado para la guarda y custodia de expedientes clinicos.

Unidad administrativa vinculada a los servicios clinicos que tiene autorizacién para
solicitar expedientes al departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

7.2. Departamentos
usuarios

Informacién y documentos clinicos que se generan por la atencién de pacientes que
debe ser integrada a los expedientes clinicos.

7.3. Documentacion del
paciente

Es el documento donde el médico responsable de la atencién del paciente debe
indicar las causas de atencién y diagnésticos establecidos durante el evento referido
asi como los procedimientos médicos quirargicos.

7.4. Hojas de datos de
egreso

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

01 16-04-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Fecha:

16-04-18

16-04-18

16-04-18
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Autorizacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
REV: 02
HOJA: 1
DE: 2

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Tercera Sesién Ordinaria de

fecha 20 de agosto de 2018.

AUTORIZACION

ELABORADO POR:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez.
Jefe del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

REVISADO POR:

Dra. Alicia J. Frenk Mora.
Subdirectora de Servicios Paramédicos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

Estadistica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos

Cargo-puesto:

Director de Medicina

Firma:

Fecha: 16-04-18 16-04-18
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Analista Especializado de Organizacion y Modernizacion.
AUTORIZADO POR:
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz.
Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes

Osornio
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