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ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES ASISTENCIALES

DIGITALIZAR DOCUMENTACION CLINICA

. REGISTRAR LA ATENCION MEDICA EN LA BASE DE DATOS DE LAS

PERSONAS BENEFICIARIAS
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CLASIFICAR Y PRESTAR EXPEDIENTES CLINICOS

INTEGRAR INFOR!VIACI()N CLINICA NO SISTEMATIZADA A LOS
EXPEDIENTES CLINICOS

LOCALIZAR EXPEDIENTES CLINICOS E INTEGRAR CARPETA
SUSTITUTA PROVISIONAL

. RECUPERAR E INTEGRAR INFORMACION A LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE PERSONAS
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AUTORIZACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

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

Cargo-puesto:

Jefe del de . i i : -
Esta dis]ﬁ?y AE S b C?nico Subdirectora de Servicios Paramédicos 3 Irector de Medicina

Firma:

o/ e L2

Fecha:

31032022 31-03-2022 31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETET
SALUD Departamento de Estadistica y
: —> REV: 03
Archivo Clinico :
msrm;'ronmomms HOJA 2
introduccion
DE: 15

INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El departamento de
Estadistica y Archivo Clinico ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propdsito
de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funciones, estableciendo politicas
de operacién, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Ei(te;zige 2y Arciiven(t‘,(l)l'ni - Subdirectora de Servicios Paramédicos (\ f Director de Medicina
. X — , | e
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernéndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
. Jefe, partamento de . . s s . -
Cargo-puesto: Estaditica y Archivo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos “ Director de Medicina
] ‘ i
H . Ve | N\ 4 —
Firma: g -2 /\.—w/»/é ‘
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 ultima reforma 28-V-2021

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 30-111-2022

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-XI-2019

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 dltima reforma 20-X11-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 17-11-2022

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 dltima reforma 20-V-2021

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 dltima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 31-V11-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963, tltima reforma 22-X1-2021, Sentencia de Declaratoria de Invalidez de articulo transitorio de

decreto de reforma por Sentencia de la SCJN notificada el 18-11-2022

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autoriz6:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora
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“ Director de Medicina
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 dltima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma: 20-V-2021

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

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 22-X1-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 dltima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 30-111-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma 30-111-2022

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 01-VI-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XlI-2002 ultima reforma 14-1X-2021

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 dltima reforma 14-1X-2021

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma: 22-X1-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 ultima reforma 18-V-2018

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autoriz6:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Herrdndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto: Subdirectora de Servicios Paramédicos

Jefe de artamento
Estadisfic Arch&e Clinfco

Firma:
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S

“ Director de Medicina
\
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 27-11-2022

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004 ultima reforma 20-V-2021

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-X1-2021
CODIGOS

Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 12-X1-2021

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 tltima reforma 11-1-2021

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 07-VI-2021

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019

Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

Fecha de expedicion 30-1V- 2020
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-XI-2010

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio
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] . ~ N\ ) y
Firma: C/ i At

{

(4
31032627 31-03-2022

Fecha:

\ ¢ 31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

Marco Juridico

CODIGO:

M.P./0.2.3.3

REV: 03
wstmuronaconaoe | HOJA: 7
CIENCIAS MEDICAS
;AL'\:AUDL: zlucsllkoA:

DE: 15

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico.
D.O.F. 28-VII-2010 dltima reforma 14-VI-2021

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F .13-V-2014 dltima reforma 09-X11-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

D.O.F. 21-XII-2011

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-VII-2018

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003 ultima reforma 29-XI-2006

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

D.O.F. 13-XI-2014

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-02-1998 ultima reforma 31-V-2021

ACUERDOS

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sera la Entidad Central y de Consulta del
Ejecutivo Federal en el Manejo de los Archivos Administrativos e Historicos de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 14-VII-1980

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de

Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Jefe deJDep entode
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%
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de
Etica
D.O.F. 28-XII-2020

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 se aprueban los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacién del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 03-11I-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

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 para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

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 Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacién de
la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

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

Jefe del De mento\de

Cargo-puesto: Estadistied’y Archivo Clinico
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-X11-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.
D.O.F 03-XI-2016 ultima reforma: 05-1X-2018

Acuerdo por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal 2021-2024.
D.O.F. 30-VI-2021

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion Puablica
Federal y para realizar la entrega-recepcién 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-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 ultima reforma 06-X11-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018 ultima reforma 25-XI-2020

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a través de correo
electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad
generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19).

D.O.F. 17-1V-2020

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
X Jefe del meniode . s - \ s -
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CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio circular 309-A-0035/2008 mediante el cual se les informa a los Oficiales Mayores de las Dependencias de la
Administracion Publica Federal el método aplicable para la valuacion de inventarios.
D.O.F. 05-111-2008

Oficio DG/394/2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitiran el dictamen del
catalogo de disposicién documental.
Fecha de emision: 04-1V-2014

Oficio DG/242/2015, Archivo General de la Nacién, solicita la designacion o ratificacion del responsable del area
coordinadora de archivos.
Fecha de emision: 06-VII1-2015

Oficio DG/845/2012, Archivo General de la Nacion, relativo al resguardo de Paginas Web Institucionales.
Fecha de emision: 28-X1-2012

Oficio DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacion, informa a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal el calendario de recepcién de solicitudes de baja documental.
Fecha de emision: 26-V-2015.

Oficio circular DG/241/2015, Archivo General de la Nacidn, solicita la actualizacién o ratificacion de los
representantes oficiales, titulares y suplentes ante el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal.
Fecha de emisién: 06-VI1I-2015.

Oficio circular DG/394/2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitira el Dictamen
del Catéalogo de disposicién documental.
Fecha de emision. 04-VIII-2014

Oficio circular DG/393/2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitira el Dictamen de
solicitud de baja documental.
Fecha de emision: 04-VI11I-2014

Oficio SP/100/0050, Secretaria de la Funcién Publica, dirigido a los titulares de los Organos Internos de Control en
donde se les recomienda manifestar al drea coordinadora de archivos elaborar y enviar el Catalogo de disposicién
documental tomando en consideracién el Instructivo elaborado por el Archivo General de la Nacion.

Fecha de emision: 07-1-2005

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de equipo de Procesamiento de Datos.
D.O.F. 11-XI11-1998

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:

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

. Jefe def De mentode 2 i £ \ : -
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la
magquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-V-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-XI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccién personal-Seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-Xl1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevenciéon y protecciéon contra
incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XI11-2011

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

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién de Salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién
médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de
seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016, Condiciones de seguridad para el acceso y desarrollo de
actividades de trabajadores con discapacidad en los centros de trabajo.
D.O.F. 20-VII-2016

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015
PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020 nota aclaratoria 28--2021

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién VIII de 2016

Manual de Organizacion y Operacién del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacién: 30-1-2020

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacién: | de 2017
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Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F 18-VII-2017

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran
Fecha de expedicion 25-111-2020

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: | 2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
D.O.F. 20-VIII-2015, ultima modificacién 22-VIII-2017

Recomendaciones para la organizacién y conservacion de correos electrénicos institucionales de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009

OTRAS DISPOSICIONES
Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacién, Archivo General de la Nacion.

Fecha de emisién: 10 -VI- 2010

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, Archivo General de la Nacion.
Fecha de emisién: 10 -VI- 2010 dltima reforma 24 -VI1-2012

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicidon Documental. Archivo General de la Nacién.
Fecha de emisién: 2004 dltima reforma 16-1V-2012

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién.
Fecha de emisién: 2015

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotogréaficos, Archivo General de la Nacion.
Fecha de emision: 18-VII1-2011
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Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01. Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental.
Fecha de emisién: 2014

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente tnico de personal. Normativa Interna de la
Secretaria de Salud.
Fecha de publicacion: VI 2006

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
D.O.F. 23-XI-2011

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos Para la Creacion y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 03-07-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-IV-2016

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2022.
D.O.F. 28-11-2022
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1.0 PROPOSITO

Integrar y generar los informes derivados de los reportes de actividades asistenciales de las unidades administrativas
que realizan actividades clinicas, asi como los que apoyen a la Investigacion Institucional.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la elaboracion de

informes de actividades asistenciales y a las unidades administrativas bajo la tutela de las
direcciones de Medicina, de Cirugia e Investigacion, en la entrega de informacion, a las direcciones
de Planeacion y Mejora de la Calidad, Administracion y aquellas unidades administrativas que
solicitan informes especificos.

Este procedimiento aplica a entidades que solicitan informes como son: Comisién Coordinadora de

los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Direccién General de
Informacion 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

i

El coordinador de Estadistica y Digitalizacién es responsable de recibir el informe mensual de actividades
asistenciales enviados por las direcciones, departamentos, clinicas y servicios siguientes:

Atencion Ambulatoria.
a. Clinica de Antibidticos.

b. Departamento de Consulta Externa.

c. Departamento de Atencion Institucional Continua y Urgencias.

d. Procedimientos médicos ambulatorios.

e. Preconsulta.

Hospitalizacién Camas Censables.

Hospitalizacién Camas No Censables.
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a. Hospitalizaciéon unidad de Terapia Intensiva.
b. Hospitalizacion de Urgencias semicriticos.
c. Estancia Corta.
d. Observacion.
Laboratorios Clinicos.
a. Departamento de Endocrinologia y Metabolismo de Lipidos.
b. Departamento de Gastroenterologia.
c. Departamento de Genética.
d. Departamento de Hematologia y Oncologia.
e. Departamento de Infectologia.
f. Departamento de Inmunologia y Reumatologia.
g. Departamento de Laboratorio Central.
h. Departamento de Medicina Nuclear.
i. Departamento de Nefrologia y Metabolismo Mineral.
j. Departamento de Trasplantes.
Gabinetes.
a. Departamento de Cardiologia.
b. Departamento de Endoscopia Gastrointestinal.
c. Departamento de Medicina Nuclear.
d. Departamento de Neurologia y Psiquiatria.
e. Departamento de Patologia.
f. Departamento de Radiologia e Imagen.
Otros Departamentos y Servicios.
a. Central Toma de Muestras.
b. Clinica de Catéteres.
c. Clinica de Heridas y Estomas.
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d. Clinica de Salud Reproductiva.

e. Clinica del Viajero.

f.  Departamento de Anestesiologia.

g. Departamento de Clinica del Dolor.

h. Departamento de Dermatologia

i. Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.
j- Departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos.
k. Departamento de Urologia.

I.  Direccién de Cirugia.

m. Servicio de Estomatologia.

n. Servicio de Fisioterapia.

0. Servicio de Geriatria.

p. Servicio de Hemodidlisis.

g. Servicio de Neumologia.

r.  Servicio de Nutriologia Clinica.

s. Servicio de Otorrinolaringologia.

t.  Servicio de Proctologia.

u. Radio oncologia.

v. Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica.
w. Unidad de Hemoterapia.

X. Unidad de Vacunacion.

y. Densitometria.

2. El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de integrar y entregar los informes de
actividades asistenciales y de morbi-mortalidad a las direcciones General, de Medicina, de Planeacién y
Mejora de la Calidad, de Administracién y subdireccion de Servicios Paramédicos en los primeros cinco dias

de cada mes.
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3.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de concentrar la informacién entregada por los
diversos departamentos o areas clinicas en la base de datos interna correspondiente al informe de
actividades asistenciales del Instituto.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de integrar el informe de egresos hospitalarios
que se envia a la Comisién Coordinadora de Institutos de Nacionales de la Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de recabar la firma autégrafa del jefe del
Departamento en el informe de actividades asistenciales del ejercicio previo a su distribucién por parte de la
coordinadora de Gestiéon Documental.

DE LOS INFORMES PARA APOYO A INVESTIGACION

6. El coordinador de Estadistica y Digitalizacién es responsable de proporcionar informacion de morbilidad,
mortalidad y asistencia a las y los profesionales de la salud y de investigacion del Instituto que lo soliciten a
través de la solicitud de apoyo a la investigacion médica (Formato 1).

7. El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de entregar la informacién solicitada por las y
los profesionales de la salud y de investigacion en un periodo maximo de 3 dias habiles; dicha informacién
podra ser entregada en archivo electrénico o impresa, solicitando la firma de conformidad.

8. El investigador es responsable de llenar la solicitud de apoyo a la investigacion médica (Formato 1) y de
entregar al coordinador de Estadistica y Digitalizacion donde especificara los diagndsticos y/o
procedimientos médico-quirtrgicos requeridos, asi como el periodo de su interés.

9. El investigador es responsable de verificar que la solicitud de informacion se apegue a la informacion
disponible para consulta de acuerdo con lo siguiente:

a. Camas censables desde 1987

b. Camas no censables desde 1990

c. Consulta externa desde 1992

d. Atencion ambulatoria desde 2004
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10.El investigador es responsable de verificar que la solicitud de informacién se apegue a la informacién
disponible segun su codificacion de acuerdo a lo siguiente:

Para diagnésticos:

a. Con CIE-9 desde 1987 hasta 1998.
b. Con CIE-10 a partir de 1999.

En caso de procedimientos médico-quirtrgicos:

a. Con CIE-9MC a partir de 1987.

11. La coordinadora de Gestién Documental es responsable de archivar cronolégicamente los acuses de los
informes de actividades asistenciales emitidas por el Departamento.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Elaborar Informes de Actividades Asistenciales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de Recibe del jefe de Departamento, el informe mensual de actividades
Estadistica y 1 de las diferentes unidades administrativas. (Politica 1).
Digitalizacion

Coordinador de Captura en la base de datos interna los datos correspondientes al
Estadistica y 2 informe de actividades asistenciales (Politica 2) y entrega al jefe de
Digitalizacion Departamento para su revisién.

Revisa que la informacion esté formulada de acuerdo con las
especificaciones correspondientes al informe de actividades clinicas
institucionales (Anexo 1).

Jefe del Departamento ¢La informacion estéa correctamente formulada?
de Estadistica 'y 3
Archivo Clinico No: Informa al Coordinador de Estadistica y Digitalizacién para su
correccion.

Si: Entrega al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para la
emision del informe de actividades clinicas institucionales (Anexo 1).

Coordinador de Emite el informe de actividades clinicas institucionales (Anexo 1) y
Estadistica y 4 entrega al jefe de departamento de Estadistica y Archivo Clinico
Digitalizacién para firma.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento 5

de Estadistica y
Archivo Clinico

Autoriza y entrega el Informe de actividades asistenciales
institucionales a la coordinadora de Gestién Documental para su
distribucion a las unidades administrativas correspondientes
(Politica 5)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Entregar Informes Para Apoyo a Investigadoras e Investigadores.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Recibe del jefe del Departamento el formato de la solicitud de apoyo
Coordinador de : ey i -
Bt 1 a la investigacion médica (Formato 1) en original, entregado por la
stadistica y investigadora o investigador.
Digitalizaciéon
Verifica que el formato de solicitud de apoyo a la investigacion
médica (Formato 1) esté debidamente requisitado cubra las
necesidades de informacion.
Coordinador de ¢ Cubre los puntos requeridos?
Estadistica y 2
Digitalizacion No: Solicita a la investigadora o el investigador complemente los
datos de la solicitud.
Si: Informa a la investigadora o investigador la fecha y la hora de
entrega de la informacién.
Coordinador de Recopila del sistema informatico vigente la informacién solicitada
Estadistica 'y 3 (Politica 7).
Digitalizaciéon
Entrega a la investigadora o investigador la informacion solicitada.
Coordinador de (Polltica 11).
Estaulistica y % TERMINA PROCEDIMIENTO
Digitalizacion
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE_ 15

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Elaborar Informes de Actividades Asistenciales

Coordinador de Estadistica y Digitalizacién

Jefe del Departamento de Estadistica y Archivo

Clinico

INICIO

ecibe del jefe de
Departamento, el
informe mensual de
actividades de las
diferentes unidades
administrativas.

apiura en [a base de
datos interna los datos
correspondientes al
informe de actividades
asistenciales y entrega
al jefe de Departamento.

v s

Revisa que la informacién
esté formulada de acuerdo
con las especificaciones

correspondientes al informe
de actividades clinicas

institucionales.

¢ La informaciol
esta correctamente
formulada?

Si

Informa al Coordinador
de Estadistica y
Digitalizacion para su
correccion.

Entrega al coordinador
de Estadistica y
Digitalizacion para la
emision del informe de |

actividades clinicas |

]

institucionales. |
I Anexo 1

mite el informe de
actividades clinicas
institucionales y entrega
al jefe de departamento
de Estadistica y Archivo
____Clinico para firma.

y 5

‘ Autoriza y entrega el Informe
| de actividades asistenciales
institucionales a la
coordinadora de Gestién
Documental para su
distribucién.

/ Crono \|
V ekl

TERMINA

Nota: Anexo 1: Informe de actividades clinicas institucionales.

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizé

Nombre:

——FElaberdr~
Lic. Ferpain Alvarez Herhéndez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe Departamento de Estadistica y
Archivo Clini

Subdirectora de Servicios Paramédicos

“ 4 Director de Medicina

Firma: ’C,) v ,>’ ,W ‘ —
Fecha: _51-03-202 31-03-2022 L 31-03:2022 )
— 4 v ~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
—— M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
mosssiesie exmasas Archivo Clinico REV: 03
1. Procedimiento para Elaborar Informes de msTTuro NacionaL o HOJA: 9
- . . IENCIAS MEDICAS
Actividades Asistenciales Snvaoon zosain | 15
5.2 Entregar Informes para Apoyo a Investigadoras e Investigadores
Coordinador de Estadistica y Digitalizacion
TN
INICIO
1
Recibe del jefe del
Departamento el formato |
de la solicitud de apoyo a
la investigacion médica
en original, entregado por |
la o el investigador. |
| Formato 1
v 2
Verifica que el formato s 3
| de solicitud de apoyo a la
———— P investigacion médica
| esté debidamente Recopila del sistema
| requisitado. informatico vigente la
informacién solicitada.
¢ Cubre los puntos
requeridos?
4
Solicita a la Informa a la . Entrgga ala
investigadora o el investigadora o n vestlgadora °
investigador investigador la fecha y la . investigador la
complemente los datos hora de entrega de la informacién solicitada.
de la solicitud. informacion.
4
TERMINA
Nota: Formato 1: Solicitud de apoyo a la investigacion médica.
CONTROL DE EMISION
_Elebero: Revisé: Autorizd

Nombre:

Lic. Fergiin AlvarexHernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del artamento de\Estadistica y
Arthiyo Clinic

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:

=)

| 3/;/\./4'; 'l/L,\

%( Director de Medicina

e

Fecha:

7-03-

31-03-2022

i

a—+"/81-03-2022
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y
: P REV: 03
Archivo Clinico
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | “memsemo: | HOJA: 10
Actividades Asistenciales SnVRDOR 2UsinAN e 15

6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o

egistros Iy AR
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica

Formato 1 1 ano Coordinadora de

Solicitud de Apoyo a la Investigacion Gestiéon Documental No Aplica

Meédica

Anexo 1 6 anos Coordinador de

Informe de Actividades Clinicas Estadistica y 11C.16

Institucionales Digitalizacion

7.0 GLOSARIO

7.1. Atencion ambulatoria Es la atencion médica que no requiere de una cama censable o no censable.

7.2. Camas censables Es aquel espacio fisico destinado para atencién, diagnéstico y tratamiento de
pacientes.

7.3. Camas no censables Es aquel espacio fisico para la atencién de pacientes cuya estancia debe ser menor
a 72 horas.

7.4. CIE-10 Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados
con la Salud. Décima revision.

7.5. CIE-9MC Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades para Procedimientos
Médicos. Novena revisién modificacion clinica.

7.6. Gabinetes Son servicios auxiliares para el diagndstico, atencion y tratamiento de pacientes
como son radiolégicos, endoscopicos, cardiologia, etc.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. FermirmrAlvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefg/ del Departamento de
Estadistica y Archjvo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Q Director de Medicina

Firma:

~ ’
U - drd _

Fecha:

33032022

31-03-2022

31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
SUERETASIR B ALK i .. REV: 03
: Archivo Clinico
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | mememe: [HOJA: - 11
- - - - Y NUTRICION
Actividades Asistenciales ApomzusiAN | e 15
7.7. Informe Se denominan todos los tipos de informes (grupo de vigilancia epidemiolégica,
correspondiente del egresos hospitalarios, de personas beneficiarias atendidos en urgencias, actividades
Servicio o asistenciales y morbilidad-mortalidad).
Departamento
7.8. Informe de Es el concentrado de manera estandarizada de los reportes de actividades
actividades asistenciales.
7.9. Morbilidad Toda causa de atencién médica.
7.10. Mortalidad Toda causa de muerte.

7.11. Profesionales de la Servidoras y servidores publicos que otorgan o participan en la atencién médica.
salud

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

asistenciales

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

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcion Publica.

03 31-03-2022

CONTROL DE EMISION

oro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic_Eefmin Avarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora . Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de

adistica y Archivo Cliflico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Cargo-puesto:

S I G- it — AN

Fecha: 31032007 31-03-2022 31-03-2022

[



CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y
. . . REV: 03
Archivo Clinico :
1. Procedimiento para Elaborar Informes de | mmomcomo: | HOJA: 12
Actividades Asistenciales e 15

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 en que se solicita.

2 Nombre completo del solicitante Nombre y apellidos de la o el solicitante.

3 Departamento Unidad administrativa al que pertenece el investigador.

4 Extensién Numero telefonico de la extension de la unidad administrativa.

5 Nombre del investigador titular o Nombre y apellidos de la investigadora o investigador titular.

adscrito responsable, perteneciente al
INCMNSZ

6 Descripcion completa del diagnéstico o Descripcion del diagnéstico a consultar.

procedimiento médico quirdrgico

7 CIE-9 Clave correspondiente a la Clasificaciéon Internacional de
Enfermedades, novena revisién 1975.

8 CIE-10 Clave correspondiente a la Clasificacion Estadistica Internacional de
Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud, décima
revision.

9 Elegir Seleccionar el diagnéstico principal, diagnéstico asociado, motivo
de ingreso o todos.

10  Periodo de interés Afo de interés de la investigacion.

1 Forma de entrega Forma de entrega de la informacion (impresa, USB, correo
electronico).

12 Camas censables Seleccionar el campo de interés.

13  Camas no censables Seleccionar el campo de interés.

14 Consulta externa Seleccionar Consulta externa.

15  Atencion ambulatoria Seleccionar el campo de interés.

16  Realizé la busqueda Nombre completo del codificador que atendio la solicitud.

17 Firma del solicitante Nombre completo y firma del investigador.

CONTROL DE EMISION
Elaboré— Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. FermirrAlarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

e del Departamento \de
tadistica y Archjvo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

\§ Director de Medicina

Firma:

Fecha:

_31-03-2027
=z

31-03-2022

31-03-2022




CODIGO:
M.P./0.2.3.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y

. ;. REV: 03
Archivo Clinico

SALID

1. Procedimiento para Elaborar Informes de Lﬁms"‘*.ﬁ'é’;‘?éfi i L
- = = - Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
Actividades Asistenciales v " bE. 15
No. CONCEPTO SE ANOTARA
18  Recibe informacion Nombre completo, firma de quien recibe y fecha en la que recibié la
informacion.
.. Departamente de Estadistica y Archivo Clinico
Solicitud de Apoyo a la Investigacion Médica
CONTROL DE EMISION
_Elabord: O\ Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. FefAiin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jéfe del Departargento d
Est: isticayA‘r\chi Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:

(\ Director de Medicina
|

Fecha:

34032022

31-03-2022

\
)
v 312032022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3

SALUD Departamento de Estadistica y __— i

U e, Archivo Clinico '
1. Procedimiento para Elaborar Informes de i!‘é'ﬁ'é’.’fs"“,ﬁ‘é’é‘f‘éfi HQJA: 14
Actividades Asistenciales sovApoRZUSIRAN | 15

ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. FermimAlvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

e del Departamentg de
adistica y Archjvo Cljnico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

\

Dj}*ector de Medicina
]

Firma:

R i

\

Fecha:

31-03-2025 1
—

31-03-2022

~31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o |SO0S0;

SALUD Departamento de Estadistica y

: 7 o REV: 03
Archivo Clinico

1. Procedimiento para Elaborar Informes de | "smmooms: | HOJA: 15

Y NUTRICION

Actividades Asistenciales SALVADOR ZUBIRAN
DE: 15
ANEXO 1: INFORME DE ACTIVIDADES CLINICAS INSTITUCIONALES
Departamento de Extadisticas y Anchivo Chinico
Imforme de Actividades Clintcat institugionales
| EDE I R R S S R S I S |
{ 1
| I S -
D L3 LT BT = IS B |
1 1 | ]
) 1 iU |
i | B ] B |
T I
1 4 i1 |
i I
CONTROL DE EMISION
E ro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fefmin Avarez Herndndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: ;ZiizLaDip:rr::h gné‘,),- iio Subdirectora de Servicios Paramédicos Q Dfi;ector de Medicina
N\ j
Firma: N & . A
Irma W (/\ 17 /’L/é:v l—/"\ *‘ f - ..
Fecha: —__3+03-2022" 31-03-2022 © 31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

2. Procedimiento para Digitalizar
Documentacién Clinica

CODIGO:
M.P./0.2.3.3
REV: 03
mstmuronacionace | HOJA: 1
Y RUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE. 11

2. PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZAR DOCUMENTACION CLINICA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernéndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
. Jefe del Pepa ento de ; - - .
Cargo-puesto: Estadistich y &rchive Cliico Subdirectora de Servicios Paramédicos Q Eglrector de Medicina
‘ — ——
| ]
Firma: ' N i
L/ J /l-/l«a/\/é\ v A
Fecha: 31-03-2022 31-03-2022 " 31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
SALUD Departamento de Estadistica 'y
. & REV: 03
" Archivo Clinico
2. Procedimiento para Digitalizar sppmecna [HOJA: 2
Documentacién Clinica SAVRDOR 20sInAN DE. .

1.0 PROPOSITO

Resguardar digitalmente la documentacién clinica generada en la atencién médica proporcionada a las personas
beneficiarias en los diferentes servicios y unidades administrativas del Instituto respondiendo a las necesidades de
informacion de la poblacién usuaria y organismos que lo solicitan.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la digitalizacion de

documentacion clinica, a las unidades médicas y administrativas que solicitan respaldar la
informacion de indole médico.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a las instancias legales externas en solicitar informacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

1.

El auxiliar de Estadistica es responsable de elaborar mensualmente el informe de los expedientes
digitalizados el cual contendra nimero consecutivo, nimero de registro, nombre completo, fecha de
nacimiento, fecha de ingreso, fecha de egreso y estatus de la persona beneficiaria.

El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es responsable de generar el respaldo de los expedientes
clinicos inactivos digitalizados en el equipo de computo designado a la realizacién de sus actividades
institucionales.

DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS INACTIVOS

3. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de identificar cada afio aquellos expedientes que durante 5
afios han estado sin registro alguno, clasificandolos como expedientes clinicos inactivos.

4. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de escanear la documentacion clinica, en lo que
respecta a la parte de laboratorio, Unicamente los primeros y los Ultimos resultados del apartado de
laboratorio.

5. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de generar un archivo electrénico con la
informacion del expediente escaneada, el cudl identificara con el nimero del expediente de la persona
beneficiaria.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora . Dr. José Sifuentes Osornio
. Jefe def Departamento de : - - \ 1 -

Cargo-puesto: Estadisficd y Arch{vo Clinico Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina
. . 7 N \ kL
Firma: u// S A é—— oo |
Fecha: =2022 31-03-2022 31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . |SODIS0:
SALUD Departamento de Estadistica y

- - REV: 03
Archivo Clinico
2. Procedimiento para Digitalizar mmmovoamo: [HOJA: 3
e s = Y NUTRICION
Documentacion Clinica SALYADOR ZUBIRAN DE: 11

DE LOS CERTIFICADOS DE DEFUNCION

6. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de recibir semanalmente los certificados de
defuncién de la coordinadora de Codificacion de Informacién Médica.

7. El codificador Médico es responsable de codificar y capturar los diagndsticos principales y procedimientos
quirargicos que causaron la muerte de la persona beneficiaria en el Instituto.

8. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de digitalizar mensualmente los certificados de
defuncion e integrar a los expedientes clinicos correspondientes.

DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS SOLICITADOS PARA DAR CUMPLIMIENTO A OBLIGACIONES LEGALES

9. El jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico es responsable de recibir las peticiones de copia
de expedientes de instancias reguladoras y autoridades facultadas para solicitar informacion de datos
personales.

10. El coordinador de Archivo Clinico identifica los expedientes clinicos solicitados para su revision y
actualizacion de la informacion contenida.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Digitalizar los Expedientes Clinicos Inactivos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa los expedientes clinicos para identificar movimientos.

¢ ldentificé expedientes clinicos sin movimientos?

Coordinador de No. Solicita al auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico resguarde
Archivo Clinico nuevamente el expediente clinico en el lugar que le corresponde.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si. Clasifica los expedientes clinicos como inactivos y los entrega al
auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico.

Auxiliar de Estadistica Recibe del coordinador de Archivo Clinico los expedientes clinicos

de Archivo Clinico = inactivos.
Auxiliar de Estadistica 3 Captura en la base de datos interna los datos generales de cada uno
de Archivo Clinico de los expedientes clinicos inactivos.
Auxiliar d? ESta,d |_st|ca 4 Escanea la documentacion contenida en el expediente (Politica 4).
de Archivo Clinico
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

. Jefe/delPepartamentorde . - 5 : [ -
Cargo-puesto: Estadis€ica y Archivo Cliniro Subdirectora de Servicios Paramédicos Q Director de Medicina

3 N \ T
Firma: w C/ J At %—-— A~

Fecha: 3103-2002 32— 31-03-2022 " 31-03-2022
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CODIGO:
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Departamento de Estadistica 'y
. 5 REV: 03
Archivo Clinico
2. Procedimiento para Digitalizar wrmromcowss |HOJA: 4
Documentacién Clinica SAvADOR 2UsIRAN SE. 11

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Estadistica Genera un archivo electrénico con la infgrnjacic_ﬁp escanead? y
- - 5 entrega al coordinador de Estadistica y Digitalizacién para su visto
de Archivo Clinico o
bueno (Politica 5).
Recibe y revisa que la informacion digitalizada coincida con la
informacién contenida en el expediente clinico inactivo.
Coordinador de ¢ Coincide la digitalizacion con la informacién contenida?
Estadistica y 6
Digitalizacion No: Regresa al Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico para su
correccion.
Si: Entrega al Auxiliar de Estadistica para su integracion y resguardo
Integra y resguarda la informacién de los expedientes clinicos
inactivos digitalizados (Politica 2).
Auxiliar de Estadistica 7

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Digitalizar los Certificados de Defuncion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Atixiliar de Estadistica Recibe los expedientes y los certificados de defuncién de los
. o 1 coordinadores de Codificacién de Informacion Médica y de Archivo
de Archivo Clinico i bk
Clinico (Politica 6).
Verifica que los datos (nombre, registro, fecha, etc.) del certificado
de defuncién (Anexo 1) correspondan al expediente clinico de la
persona beneficiaria.
Auxiliar de Estadistica > ¢ Los datos corresponden?
de Archivo Clinico
No: Localiza el expediente clinico correspondiente a la persona
beneficiaria.
Si: Digitaliza el certificado de defuncién (Anexo 1) (Politica 8)
Auxiliar de Estadistica Elabora un archivo electrénico con la informacion digitalizada y
- . 3 entrega al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para su visto
de Archivo Clinico
bueno.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Ei(tEf stica(; :Zﬂxg%ﬁﬂio Subdirectora de Servicios Paramédicos % Dii:ector de Medicina
Firma: (;) ¢ ] ’;\_,,;,V', ,(i \ = A~
Fecha: 31032020 31-03-2022 " 31-03-2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M?:./ltfgs.s
Departamento de Estadistica y HEV; 03
Archivo Clinico '
2. Procedimiento para Digitalizar s |HOJA: 3
Documentacién Clinica e 1

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa que lo digitalizado coincida el certificado de
defuncion con el expediente clinico.
B . I
Coordinador ds ¢ Coincide la informacion?
E‘st.adl_stlcs_a’y 4 No: Regresa al Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico para su
Digitalizaciéon bk
correccion.
Si: Entrega al Auxiliar de Estadistica para integrarlo al expediente
clinico.
Integra y resguarda la informacién de los expedientes clinicos
inactivos digitalizados (Politica 2).
Auxiliar de Estadistica 5 TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Herndndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Ei?;i 4 Chelgmenio dé Subdirectora de Servicios Paramédicos Eiirector de Medicina

Archr(o Clini¢o

Firma:

. —

/4' // P
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Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

2. Procedimiento para Digitalizar
Documentacién Clinica

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03
HOJA: 6
DE: 11

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Digitalizar los Expedientes Clinicos Inactivos

Coordinador de Archivo Clinico

Auxiliar de
Estadistica de
Archivo Clinico

Coordinador de Estadistica 'y
Digitalizacion

Auxiliar de
Estadistica

INICIO

4 1

Revisa los expedientes
clinicos para identificar
movimientos.

¢ldentifico
expedlentes clinicos

B A

Clasifica los expedientes
clinicos como inactivos y
los entrega al auxiliar de
Estadistica de Archivo
Clinico.

Solicita al auxiliar de
Estadistica de Archivo
Clinico resguarde
nuevamente el

expediente clinico.

v 2

Recibe del coordinador
de Archivo Clinico los

expedientes clinicos
inactivos.

3

Captura en la base de

datos interna los datos

generales de cada uno
de los expedientes
clinicos inactivos.

Recibe y revisa que la
informacién digitalizada
coincida con la
informacion contenida en
el expediente clinico
inactivo.

¢ Coincide I3

digitalizacion con la Si

Integra y resguarda la
informacién de los
expedientes clinicos

y 4 informacién inactivos digitalizados.
[ contenida?
L Escanea la
T documentacién )
contenida en el i |
v expediente. g:g;z::: g:):‘]s;igz Entrega al Auxiliar de (C,c,m )
Clini SratsL | Estadistica para su L
coﬁicpciéis | integracién y resguardo.
’ |
|
) | [
Genera archivo electrénico
con la informacién
escaneada y entrega al
coordinador de Estadistica
y Digitalizacién para su Vo.
Bo. o
L
A
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5.2 Digitalizar los Certificados de Defuncion

Auxiliar de Estadistica de

Archivo Clinico

Coordinador de Estadistica y
Digitalizacion

Auxiliar de Estadistica

INICIO

1

Recibe los expedientes y los
certificados de defuncion de
los coordinadores de
Codificacion de Informacién
Médica y de Archivo Clinico

4 2
Verifica que los datos
(nombre, registro, fecha, etc.)
del certificado de defuncién

No " ¢Los datos

correspondan al expediente
clinico de la persona

beneficiaria.
Anexo 1

Si

Localiza el expediente
clinico correspondiente a
la persona beneficiaria.

Digitaliza el certificado
de defuncién.

—TE 1

Elabora un archivo
electrénico con la
informacién digitalizada y
entrega al coordinador de
Estadistica y Digitalizacion
para su Vo. Bo.

L

vy 4

Recibe y revisa que lo
digitalizado coincida el
certificado de defuncién
con el expediente
clinico.

Si

¢Coincide la
informacién?

Regresa al Auxiliar de
Estadistica de Archivo
Clinico para su
correccién.

Estadistica para

clinico.

Entrega al Auxiliar de

integrarlo al expediente

4 5

Integra y resguarda la ‘

inactivos digitalizados.

|
informacion de los |
expedientes clinicos

TERMINA

Nota: Anexo 1: Certificado de defuncién.
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CODIGO:
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REV: 03
wstmutonsaonace | HOJA: 8
CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUIRAN
DE: 11

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o
Identificacion Unica

Anexo 1
Certificado de Defuncion

Original y 2 copias:
Persona beneficiaria
Copia 3:
Departamento de
Estadistica y Archivo
Clinico

6 anos 4S5

7.0 GLOSARIO

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

7.2. Diagnéstico principal Es aquella condicién médica que al evaluar el caso al fin de la hospitalizacion, explica
la permanencia de la persona enferma en el hospital.

7.3. Expediente clinico El conjunto dnico de informacién y datos personales de una persona beneficiaria, 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, electronicos, magnéticos, opticos, magneto 6pticos y de cualquier
otra indole, en los cuales el personal de salud hara los registros, anotaciones en su
caso, constancias certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
médica de la persona beneficiaria, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

7.4. Expedientes clinicos Corresponde a personas beneficiarias que asisten de manera regular a los servicios

activos que el Instituto proporciona con un periodo retroactivo de hasta 5 afios segun la
Norma Oficial Mexicana vigente.
7.5. Expedientes clinicos Se denominan aquellos que mantienen la informacién médica clinica (histérica)
inactivos disponible de las personas beneficiarias que en méas de 5 afios no han tenido
consulta.
CONTROL DE EMISION
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Nimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

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

Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcion Puablica.

03 31-03-2022

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica
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SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
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3. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LA ATENCION MEDICA EN LA BASE DE DATOS DE

LAS PERSONAS BENEFICIARIAS
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1.0 PROPOSITO

Mantener actualizada la base de datos de la atencién otorgada a las personas beneficiarias de nuevo ingreso y
subsecuentes en el Instituto generando informacién sobre la ocupacién de los espacios que el Instituto tiene
disponible para su atencién ambulatoria en camas no censables.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la actualizacion de la

base de datos de ocupacion hospitalaria, al departamento de Consulta Externa en la entrega de
informacion y a todos los servicios de atencion médica del Instituto.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

1.

El codificador Médico es responsable de recibir diariamente de forma impresa por parte del encargado del
censo, el reporte de ingresos, egresos y traslados hospitalarios.

. La coordinadora de Codificacién de Informacién Médica es responsable de conciliar diariamente la

informacion de los ingresos y egresos del Instituto determinando la ocupacién hospitalaria y los dias de
estancia de las personas beneficiarias egresados de camas censables, camas no censables y atencién
ambulatoria.

La coordinadora de Codificacion de Informacién Médica es responsable de supervisar 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 Digitalizacién.

El codificador Médico, es responsable de realizar el reporte diario verificando los datos en el censo
hospitalario sobre ingresos, egresos y traslados de camas censables y hace las anotaciones pertinentes.

Toda persona beneficiaria que egresa de los sectores de hospitalizacion de camas censables y no censables
del Instituto tendra una hoja de datos de egreso (Anexo 1) emitida por parte de la médica o médico tratante.
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DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS ACEPTADAS EN EL INSTITUTO POR LA CONSULTA EXTERNA

6. La encargada de Kardex es responsable de generar el informe de codificacién de la Hoja frontal (Anexo 2)
de las personas beneficiarias que son aceptados por el departamento de Consulta Externa de acuerdo con
la informacion obtenida en el sistema informatico vigente o del departamento de Trabajo Social y Admision
de Enfermos.

7. El codificador Médico es responsable de recibir las hojas frontales (Anexo 2) codificando y capturando los
diagnésticos de acuerdo con la CIE9-MC y CIE-10.

8. El codificador Médico es responsable de realizar una doble verificacion de los datos de las personas
beneficiarias posterior a su ingreso en el sistema informético vigente.

9. La encargada de Kardex es responsable de generar el reporte mensual de historias clinicas y hojas
frontales de personas beneficiarias aceptadas por consulta externa y otras especialidades.

DE LOS SERVICIOS OTROGADOS EN EL DEPARTAMENTO DE ATENCION INSTITUCIONAL CONTINUA Y
URGENCIAS Y LA UNIDAD METABOLICA

10. El codificador Médico es responsable de revisar diariamente los ingresos y egresos en el reporte de
ocupacion de la capacidad instalada en urgencias (Anexo 3), la edad de las personas beneficiarias, codifica
los diagnésticos de acuerdo con la CIE-10 y CIE-OMC y captura en el sistema informatico vigente.

11.La coordinadora de Codificacién de Informacién Médica es responsable de recabar el censo de quiréfanos
(Anexo 4) determinando, con base a esta informacion, la ocupacion que se tuvo en la sala de recuperacion
del quiréfano.

DEL CENSO DIARIO DE LOS SERVICIOS OTORGADOS A PERSONAS BENEFICIARIAS CON PADECIMIENTOS
QUIRURGICOS

12. El codificador Médico es responsable de generar diariamente la integracién del censo general obtenido del
sistema informatico vigente del expediente clinico electrénico y exportar a la base de datos (censo diario).

13. El codificador Médico es responsable de verificar y validar los ingresos que se generan en el sistema
informatico vigente del expediente clinico electrénico, los egresos, los traslados intrahospitalarios; y
cotejarlos con el apoyo de los reportes entregados de las diferentes unidades administrativas del Instituto y
con la informacién que proporcionan las médicas y los médicos en los sectores de los pisos de
hospitalizacion.
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14.

15.

16.

El codificador Médico es responsable de recibir el reporte de egresos y las hojas de datos de egreso
(Anexo 1), codifica y captura en el sistema informatico vigente del expediente clinico electrénico.

El codificador Médico es responsable de generar los formatos de: Vaciado Cama No Censable/Semicriticos
(Formato 1), Vaciado Cama No Censable/ Unidad de Terapia Intensiva (Formato 2), Vaciado Cama No
Censable/Estancia Corta (Formato 3), Vaciado Cama Censable/Colectivos y Privados (Formato 4), una
hoja de calculo de ingresos y egresos de personas beneficiarias que incluye los dias de estancia y dias
paciente ocupados.

El codificador Médico es responsable de actualizar la base de datos con la informacion obtenida, generando
un formato de egresos (Formato 5) e ingresos (Formato 6) de camas censables.

DE LA INTEGRACION DE LOS CERTIFICADOS DE DEFUNCION AL EXPEDIENTE CLIiNICO

17.

18.

La coordinadora de Codificaciéon de Informacion Médica es responsable de acudir al departamento de
Trabajo Social y Admisién de Enfermos para recabar los certificados de defuncién (Anexo 5) cada tercer
dia.

La coordinadora de Codificacién de Informacion Médica revisa el ndmero de registro de la persona
beneficiaria, con el certificado de defuncién (Anexo 5) y el servicio donde ocurrié el deceso para su entrega
al codificador Médico.

DEL CENSO DE CAMAS CENSABLES

19.

20.

El codificador Médico es responsable de realizar una doble verificacién de los datos de las personas
beneficiarias posterior a su ingreso en el sistema informético vigente.

El codificador Médico de Camas Censables (1°, 2°, 3° y 4° piso); es responsable de recabar diariamente las
hojas de egreso verificando fecha de ingreso, egreso y edad de la persona beneficiaria.

21. El codificador Médico es responsable de codificar de acuerdo con la CIE-10 y CIE-9MC los censos
recabados de Camas Censables (1°, 2°, 3° y 4° piso).

22. La coordinadora de Codificacién de Informacién Médica es responsable de verificar los reportes de los
formatos de egresos (Formato 5), ingresos (Formato 6), contra los formatos de Vaciado de Cama
Censable (Formato 1 al 4) de acuerdo con los rubros de; dias de estancia, dias paciente ocupados;
generando el reporte de morbilidad y mortalidad (Anexo 6) de los distintos servicios y entregar al
Coordinador de Estadistica y Digitalizacién.
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23.

24.

El codificador Médico es responsable de generar y codificar en el sistema informatico vigente las hojas de
datos de egreso (Anexo 1) de cada una de las personas beneficiarias de camas censables con el Vaciado
Cama Censable/Colectivos y Privados (Formato 4) y enviar la informacién a la coordinacién de Codificacion
de Informacion Médica.

La coordinadora de Codificacion de Informacion Médica es responsable de enviar-al coordinador de
Estadistica y Digitalizacion el Vaciado Cama Censable/Colectivos y Privados (Formato 4) una vez que ha
sido integrado en su totalidad.

DEL CENSO DE CAMAS NO CENSABLES

25.

26.

El codificador Médico es responsable de recabar las hojas de egreso diariamente de los servicios de camas
no censables (urgencias, terapia intensiva, observacion y estancia corta) verificando la fecha de ingreso,
egreso y edad de la persona beneficiaria para ser codificado de acuerdo con la CIE-10 y CIE-9MC.

El codificador Médico asignado es responsable de recabar el censo de ingresos y egresos realizados por
parte de las secretarias del departamento de Enfermeria que se encuentran en los departamentos de
Atencion Institucional Continua y Urgencias, Terapia intensiva y Estancia Corta.

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

27.

28.

29.

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 (Anexo 1), Hoja frontal (Anexo 2), de las camas
censables y no censables, atencién ambulatoria (censo de quiréfanos) (Anexo 4), unidad de
procedimientos quirdrgicos menores (Anexo 7) y consulta externa (Ingresos del mes) (Anexo 8).

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

La coordinadora de Codificacion de Informacién Médica es responsable de notificar al coordinador de
Estadistica y Digitalizacién que la Informacién sobre datos de egreso de la persona beneficiaria se
encuentra disponible en el sistema informatico vigente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Actualizar la Base de Datos de Personas Beneficiarias aceptados en el Instituto por el departamento de

Consulta Externa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recibe de la encargada de Kardex, las hojas frontales (Anexo 2)
Codificacién de 1 enviadas por el departamento de Consulta Externa y las entrega al
Informacién Médica codificador Médico. (Politica 6)
Revisa que el nombre, nimero de registro institucional, edad, sexo y
fecha de ingreso de la persona beneficiaria corresponda con los
datos del sistema informatico vigente.
; 2
Codifieador Médico 5 ¢ Los datos son correctos?
No: Corrige de acuerdo con las hojas frontales.
Si: Ingresa los datos codificados al sistema informatico vigente
(Politica 7y 8).
e - Genera el reporte de mortalidad y morbilidad (Anexo 6) y envia a la
Gadificdor Madico 2 coordinadora de Codificacion de informacion Médica.
Revisa que los datos de mortalidad y morbilidad (Anexo 6) del
Instituto correspondan con el sistema informatico vigente.
¢ Son correctos los datos?
T — No: Regresa al Codificador Médico para su correccion.
Codlﬁc_a’mon’de_ 4 Si: Envia informe al coordinador de Estadistica y Digitalizacién.
Informacion Médica
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.2 Actualizar Base de Datos de los Servicios de Atencién Ambulatorios otorgados en el departamento de
Atencién Institucional Continua y Urgencias y la Unidad Metabélica.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Codificador Médico

Recibe el reporte de ocupacién de la capacidad instalada en
urgencias (Anexo 3) (de los servicios proporcionados de atencion
ambulatoria, (RCP, procedimientos) y de la unidad metabdlica)
(Politica10).

Codificador Médico

Verifica el registro institucional de la persona beneficiaria.
¢ Cuenta con registro?

No: Solicita a la servidora o servidor publico correspondiente el
registro provisional de la persona beneficiaria.

Si: Compara el reporte anterior con el actual y actualiza la
informacion.

Codificador Médico

Codifica y captura en el sistema informatico vigente y envia a la
coordinadora de Codificacion de Informacion Médica.

Coordinadora de
Codificacion de
Informacion Médica

Revisa que los datos de los reportes correspondan con el sistema
informatico vigente.

¢ Los datos corresponden?
No: Realiza anotaciones en los formatos fuente para su correccion.

Si: Elabora reporte de los servicios de atencién ambulatoria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico REV: 03
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .orcome: | HOJA: 8
Médica en la Base de datos de las YRS
Personas Beneficiarias DE: 48

4.3 Actualizar Base de Datos de los servicios otorgados en Estancia Corta

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Codificadar Médico 1 Acude al servicio de Estancia Corta para recabar la informacién del
censo de estancia corta (Anexo 9)
Registra y coteja la informacion obtenida de la bitacora con el censo
que recibe el codificador Médico.
¢La informacion coincide?
Codificador Médico 2
No: Corrige de acuerdo al formato fuente.
Si: Actualiza la base de datos y envia a la coordinadora de
Caodificacién de Informacién Médica.
Verifica que la base de datos coincida con el sistema informético
vigente.
¢ Coinciden?
Coprdinadors de No: Regresa al codificador Médico para su correccion.
COd'f'C,?C'on,d? 2 Si: Genera causas de mortalidad y morbilidad del Instituto.
Informacion Médica
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y

" > REV: 03

Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ,.morcosse | HOJA: 9
Médica en la Base de datos de las PRI

Personas Beneficiarias DE: 48

4.4 Actualizar Base de Datos de las Personas Beneficiarias con Procedimientos Quirtrgicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recaba el censo de quiréfanos (Anexo 4) en la direccion de Cirugia
Codificacién de 1 de los procedimientos quirlrgicos realizados a las personas
Informacion Médica beneficiarias (Politica 11).
Verifica nombre, edad y numero de registro institucional de la
persona beneficiaria en el sistema informatico vigente
Casrdinagora de ; Los datos concuerdan con el censo?
Codificacién de 2 ¢ '
nigrmason idedics No: Corrige el censo de quiréfanos (Anexo 4).
Si: Entrega al codificador Médico correspondiente.
Codificador Madiss 3 g[a(gflca el procedimiento quirdrgico de acuerdo con la CIE-10 y CIE-
Captura en el sistema informéatico vigente y envia a la coordinadora
Codificador Médico 4 de Codificacion de Informacion Médica para su revision (Politica
23).
Revisa que la codificacién sea correcta.
¢ Es correcta la codificacion?
No: Regresa al codificador Médico para su correccion.
Coordinadora de
Codificacion de 5 Si: Elabora los reportes para las Estadisticas Hospitalarias del
Informacion Médica Instituto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Cargo-puesto: Ei?;e;i 7 3p:rcﬁr;§né“ dkem Subdirectora de Servicios Paramédicos § D;rector de Medicina A4
irma: (77 )8 o s
Firma: & Ol "'L/’J'/'L/A | | N
Fecha: @+03-2022 " 31-03-2022 31-03-2022




CODIGO:
SALUD Departamento de Estadistica y “
el . . . REV: 03
. Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ,ommicome: | HOJA: 10
Médica en la Base de datos de las AL
Personas Beneficiarias DE: 48

4.5 Actualizar Base de Datos de Procedimientos de Cirugia Ambulatoria

Recibe el reporte (unidad de procedimientos quirtirgicos menores)
(Anexo 7) diario, de la sala de procedimientos de cirugia

Codificador Médico 1 ambulatoria del departamento de Consulta Externa (planta baja de la
UPA) cotejando nombre, edad y nimero de registro institucional de
la persona beneficiaria.

Codificador Médico 2 Codifica la cirugia ambulatoria de acuerdo con la CIE-10 y CIE-OMC.
Captura los datos en el sistema informatico vigente y envia a la

Codificador Médico 3 coordinadora de Codificacion de Informacion Médica para su

revision (Politica 26).

Coordinadora de
Codificacion de 4
Informacion Médica

Revisa que la informacion escrita (nombre de la persona
beneficiaria, procedimiento, cama, etc.) corresponda con el sistema
informatico vigente.

¢La informacion concuerda con el sistema informatico vigente?

No: Corrige de acuerdo con el reporte (unidad de procedimientos
quirurgicos menores) (Anexo 7)

Si: Elabora reporte de actividades asistenciales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oY
Departamento de Estadistica y REV: o3
Archivo Clinico '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ...ocomoe | HOJA: 11
Médica en la Base de datos de las ALY
Personas Beneficiarias DE: 48

4.6 Actualizar la Base de Datos de Personas Beneficiarias-de Camas Censables

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Solicita al Codificador Médico, recabe los reportes de camas
Codificacion de 1 censables.
Informacién Médica
Reune los reportes del registro de las unidades administrativas que
Codificador Médico 2 otorgan servicios en camas censables y entrega a la coordinadora
de Codificacién de Informaciéon Médica (Politica 20).
Coordinadora de Recibe y entrega a los codificadores Médicos para su captura en el
Caodificacion de 3 sistema informatico vigente.
Informacion Médica
Revisa que los datos de las personas beneficiarias correspondan
con el sistema informatico vigente y/o recupera mensualmente las
hojas de datos de egreso (Anexo 1) de personas beneficiarias que
fueron dadas de alta en el Instituto.
Gegifisor Medies % ¢ Los datos corresponden con el sistema informatico vigente?
No: Corrige los datos de acuerdo con el sistema informatico vigente.
Si: Codifica de acuerdo con la CIE-10 y CIE-OMC (Politica 21).
Codificador Médico 5 Izngresa los datos codificados al sistema informatico vigente (Politica
Genera los formatos de: Vaciado Cama (Formato 1 al 4) con la
Codificador Médico 6 informacién del sistema informatico vigente y determina los dias de
estancia hospitalaria de dichos formatos.
Revisa que los datos de identificacion de la persona beneficiaria y
las causas de Mortalidad y Morbilidad del Instituto correspondan con
el sistema informatico vigente.
¢Son correctos los datos?
Coordinadora de No: Regresa al Codificador Médico para su correccion.
Codificacion de 7
Informacion Médica Si: Envia informe al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para
su integracion al informe de actividades asistenciales (Politica 23).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y sk 03
Archivo Clinico '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .rworcomee | HOJA: 12
Médica en la Base de datos de las ALY
Personas Beneficiarias DE: 48

4.7 Generar el Reporte de las Causas de Morbilidad y Mortalidad

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recibe de las unidades administrativas encargadas de otorgar
Codificacién de 1 servicios en camas censables y no censables el reporte de las
Informacion Médica causas de la morbilidad y la mortalidad.
Coordinadora de - N .- o . N
Collificazion da > Zgltl(;::]aaziarl]f%orrdnlgct:iigovri l\/eli?éco la actualizacién de la informacion en el
Informacién Médica gente.
Codificador Médies 3 Actualiza el sistema |nfo’rrjwat|co vigente con los datos obtenidos de
los formatos fuente. (Politica 27).
Notifica a la coordinadora de Codificacion de Informacion Médica
Codificador Médico 4 que la informacion ya se encuentra capturada en el sistema
informatico vigente.
Imprime el reporte de las causas de la morbilidad y la mortalidad del
Instituto y verifica que los datos y el sistema informatico vigente
correspondan.
¢ Los datos son correctos?
No: Regresa al codificador Médico para su correccion en el sistema
Coordinadora de informatico vigente.
Codificacién de 5
Informacion Médica Si: Envia al coordinador de Estadistica y Digitalizaciéon para su
integracion al informe de actividades asistenciales (Politica 28).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencién
Médica en la Base de Datos de las
Personas Beneficiarias

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

HOJA: 13

DE: 48

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Actualizar la Base de Datos de Personas Beneficiarias aceptados en el Instituto por el departamento de

Consulta Externa

Coordinadora de Codificacion de Informacion Médica

Codificador Médico

INICIO

Recibe de la encargada de
Kardex, las hojas frontales
enviadas por el
departamento de Consulta

Externa y las entrega al
codificador Médico.

4

7 4

Revisa que los datos de
mortalidad y morbilidad
del Instituto correspondan
con el sistema

informatico vigente

¢ Son correctos los

‘ correccién.

Regresa al Codificador
Médico para su

W _

Envia informe al
coordinador de
Estadistica y
Digitalizacion.

Crono

Si

Revisa que el nombre,
numero de registro
institucional, edad, sexo y
fecha de ingreso de la
persona beneficiaria
corresponda con los datos

del SIV.

¢Los datos son

“~._ correctos? ’

Corrige de acuerdo con
las hojas frontales.

Ingresa los datos
codificados al sistema
informatico vigente.

v 3

Genera el reporte de
mortalidad y morbilidad y
envia a la coordinadora
de Codificacién de
Informacién Médica.

—

A

TERMINA

Nota: SIV: Sistema Informatico Vigente.
Anexo 2: Hoja Frontal.
Anexo 6: Reporte de Mortalidad y Morbilidad.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
—— M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
serrasia ot sy Archivo Clinico REV: 03
3. Procedimiento para Registrar la Atencién HOJA: 14
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Personas Beneficiarias skespparEGBN | DE: 48

5.2 Actualizar Base de Datos de los Servicios de Atencién Ambulatorios otorgados en el departamento de

Codificador Médico

Atencién Institucional Continua y Urgencias v la Unidad Metabdlica.

Coordinadora de Codificacién de Informacion Médica

INICIO /

N

1

Recibe el reporte de los
servicios proporcionados
de atencién ambulatoria,

(RCP, procedimientos) y de
la unidad metabdlica.

lAnexo 3

2

Verifica el registro
institucional de la
persona beneficiaria.

¢Cuenta con Si

registro?

4

No

Revisa que los datos de
los reportes
correspondan con el
sistema informatico
vigente.

¢ Los datos son Si
corresponden?

registro provisional de la

Solicita a la servidora o
servidor publico
correspondiente el

Compara el reporte
anterior con el actual

persona beneficiaria.

actualiza la informacién.

Realiza anotaciones en
los formatos fuente para
su correccion.

Elabora reporte de los
servicios de atencién
ambulatoria.

y

|

y
odifica y captura en el
sistema informatico
vigente y envia a la
coordinadora de
Codificacién de
Informacién Médica.

]

|
|

TERMINA

Nota: Anexo 3:Reporte de Procedimientos Menores Unidad de Paciente Ambulatorio (UPA).
CONTROL DE EMISION :
Elaboro: Revisé: Autorizd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencion
Médica en la Base de Datos de las
Personas Beneficiarias

CODIGO:
M.P./0.2.3.3
REV: 03
; HOJA: 15

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 48

5.3 Actualizar Base de Datos de los servicios otorgados en Estancia Corta

Codificador Médico

Coordinadora de Codificacién de Informacién Médica

=

Acude al servicio de
Estancia Corta para
recabar la informacion
del censo de estancia
corta.

Registra y coteja la
informacion obtenida de
‘,*-—b la bitacora con el censo

que recibe el codificador
Médico.

¢La informacion
coincide?

v 3

Verifica que la base de
datos coincida con el
sistema informatico
vigente.

¢ Coinciden?

Regresa al codificador
Médico para su
correccién.

Genera causas de
mortalidad y morbilidad
del Instituto.

Corrige de acuerdo al
formato fuente.

Actualiza |a base de
datos y envia a la
coordinadora de
Codificacion de
Informacién Médica.

|

I

TERMINA

Nota: Anexo 9: Censo de Estancia Corta
CONTROL DE EMISION
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Archivo Clinico REV: 03
3. Procedimiento para Registrar la Atencion HOJA: 16
Médica en la Base de Datos de las Siencins MEDICAs
Personas Beneficiarias satvaporzusivAN | DE: 48

5.4 Actualizar Base de Datos de las Personas Beneficiarias con Procedimientos Quirtrgicos

Coordinadora de Codificacién de Informacion Médica

Codificador Médico

1

Recaba el censo de
quiréfanos en la direccién de
Cirugia de los procedimientos

quirtirgicos realizados a las
personas beneficiarias.

erifica nombre, edad y
nimero de registro
institucional de la

’ persona beneficiaria en
el sistema informatico
vigente.
o
No ¢Los datos Si
concuerdan con el

censo?

Corrige el censo de
quiréfanos.

Entrega al codificador
Médico correspondiente.

Anexo 4 ’

3

Codifica el
| Procedimiento quirdrgico

de acuerdo con la CIE-
10y CIE-9MC.

4 5

Revisa que la
codificacién sea
correcta.

No

¢(Escorrectala ™.

Si

4 4

Captura en el sistema
informatico vigente y envia a
la coordinadora de
Codificacién de Informacién
Meédica para su revision.

]

Regresa al codificador
Médico para su
correccion.

Elabora los reportes
para las Estadisticas
Hospitalarias del
Instituto.

AN

TERMINA

Nota: Anexo 4: Censo de Quiréfanos.
CONTROL DE EMISION
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Personas Beneficiarias sALvADoR zusiRAN | DE: 48

5.5 Actualizar Base de Datos de Procedimientos de Cirugia Ambulatoria

Codificador Médico

Coordinadora de Codificacién de Informacion Médica

(e )

4 1

Recibe el reporte (unidad de
procedimientos quirirgicos
menores) diario, cotejando
nombre, edad y nimero de

registro institucional de la

persona beneficiaria.

4 2

Codifica la cirugia
ambulatoria de acuerdo
conla CIE-10y CIE-
9MC.

escrita (nombre de la persona
.l hod Al

\ 4 4

Revisa que la informacion

No

pr to,
cama, etc.) corresponda con
el SIV.

¢La informaciol
concuerdaconel >
Siv?

Si

A
Captura los datos en el
SIVyenviaala
coordinadora de
Codificacién de
Informacién Médica para
su revision.

Corrige de acuerdo con
el reporte (unidad de
procedimientos
quirdrgicos menores).

Elabora reporte de
actividades
asistenciales.

]

Anexo 7

v
TERMINA )

-/

Nota: Anexo 7: Reporte (unidad de procedimientos quirdrgicos menores).
SIV: Sistema Informético Vigente.
CONTROL DE EMISION
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Departamento de Estadistica y

M.P./0.2.3.3

Archivo Clinico REV: 03

3. Procedimiento para Registrar la Atencion HOJA: 18
Médica en la Base de Datos de las SiEncIAS WEDICAS

Personas Beneficiarias SALVADOR ZUBIRAN | DE 48

5.6 Actualizar la Base de Datos de las Personas Beneficiarias de Camas Censables

Informacion Médica

Coordinadora de Codificacion de

Codificador Médico

< INICIO

1

Solicita al Codificador
Médico, recabe los
reportes de camas

censables.

L

Redune los reportes del
registro de las unidades
administrativas que otorgan
servicios en camas
censables y entrega a la
Coordinadora.

v 3

Recibe y entrega a los
codificadores Médicos
para su captura en el
sistema informatico
vigente.

Revisa que los datos de las
personas beneficiarias
correspondan con el SIV y/o

l 5

Ingresa los datos
codificados al sistema
informatico vigente.

4 y 6
Genera los formatos de:

Vaciado Cama con la
informacion del sistema

Revisa que los datos de
identificacién de la
persona beneficiaria y las
causas de Mortalidad y
Morbilidad del Instituto
correspondan con el SIV.

¢ Son correctos los
datos?

Envia informe al

Regresa al Codificador
Médico para su
correccion.

coordinador de Estadistica
y Digitalizacion para su
integracién al informe de
actividades asistenciales.

TERMINA

recupera

de datos de egreso de personas
beneficiarias que fueron dadas de
alta en el Instituto.

No ilos datos\\‘ Si

las hojas

informatico vigente y
determina los dias de
estancia hospitalaria de
dichos formatos.

| Formato 1

| Anexo 1
Formato 2
Formato 3

]

Formato 4

=

Corrige los datos de
acuerdo con el sistema
informatico vigente.

corresponden con el >
M
‘ / crono \

Y Codifica de acuerdo con
la CIE-10 y CIE-9MC.

L]

L]

Nota: Anexo 1: Hoja de datos de egreso. Formato1: Vaciado de Camas No Censables/Semicriticos.
SIV: Sistema Informatico Vigente. Formato 2: Vaciado de Camas Censables/Terapia Intensiva.
Formato 3: Vaciado de Camas No Censables/Estancia Corta.
Formato 4: Vaciado de Camas Censables/Colectivos y Privados.
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Personas Beneficiarias SALVADORZUBIVN | DE: 48

5.7 Generar el Reporte de las Causas de Morbilidad y Mortalidad

C_oordinadora de Codificacion de Informacion Médica

Codificador Médico

INICIO

Recibe de las unidades
administrativas encargadas
de otorgar servicios en camas
censables y no censables el
reporte de las causas de la
morbilidad y la mortalidad.

3 Solicita al codificador |
| Médico la actualizacién

| de la informacion en el

v 3

Actualiza el sistema
informatico vigente con
los datos obtenidos de

los formatos fuente.

4 4

Notifica a la coordinadora de
Codificacion de Informacion

! Imprime el reporte de las
causas de la morbilidad y la

sistema informatico

vigente. | mortalidad del Instituto y
verifica que los datos y el SIV
correspondan.

Meédica que la informacién ya
se encuentra capturada en el
SIv.

¢Los datos son Si

correctos?

Envia al coordinador de
Regresa al codificador Estadistica y
Médico para su Digitalizacién para su
correccion en el sistema integracion al informe de
informéatico vigente. actividades
asistenciales.

]

A%

( TERMINA

Nota: SIV: Sistema Informético Vigente.

CONTROL DE EMISION

_Elaboro: Reviso: Autorizd
Nombre: Lic. Fgfn(in Alvahxz Herﬁa’ndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora p_Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: | “°f de,@ms EStaf"Stica y Subdirectora de Servicios Paramédicos | Director de Medicina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2olUD

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencién
Médica en la Base de datos de las
Personas Beneficiarias

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIARS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.2.3.3

REV: 03
HOJA: 20
DE: 48

6.0 REGISTRO

Regi Tiempo de Responsable de Caédigo de Registro o
egistros . . e mr
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 Coordinadora de
Vaciado Cama No Censables/Semicriticos 1 aho Codificacion de No Aplica
Informacién Médica
Formato 2 Coordinadora de
Vaciado Cama No Censables/ Unidad de 1 afio Codificacién de No Aplica
Terapia Intensiva Informacién Médica
Formato 3 Coordinadora de
Vaciado Cama No Censables/Estancia 1 ano Codificacién de No Aplica
Corta Informacién Médica
Formato 4 Coordinadora de
Vaciado Cama Censables/Colectivos y 1 afio Codificacién de No Aplica
Privados Informacion Médica
Formato 5 Coordinadora de
Formato de Egresos 1 afo Codificacién de No Aplica
Informacién Médica
Formato 6 Coordinadora de
Formato de Ingresos 1 afio Codificacion de No Aplica
Informacién Médica
Anexo 1 Coordinadora de
Hoja de Datos de Egreso Permanente Codificacién de No Aplica
Informacién Médica
Anexo 2 Departamento de
Hoja Frontal 6 anos Estadistica y Archivo 4S5
Clinico
Anexo 3 Coordinadora de
Reporte de Ocupacion de la Capacidad 1 afo Codificacion de No Aplica
Instalada En Urgencias Informacién Médica
Anexo 4 Coordinadora de .
Censo de Quiréfanos 1 afio Codificacién de No Aplica
Informacién Médica
Anexo 5 Original y 2 copias:
Certificado de Defuncion Responsable legal o
familiar
6 afnos Copia 3: 4S5
Departamento de
Estadistica y Archivo
Clinico
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. FermipZ&ivarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora [ Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: E‘;?;th aDepartiivon(.t:%r?i 5 Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicinaﬁw
Firma: d . \D//l//y‘/(,‘\ %_-Mi TN
Fecha: 31-03-2022 31-03-2022 31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y NEve 03
-dan Archivo Clinico . '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ,.mmorcomse | HOJA: 21
Médica en la Base de datos de las ALY
Personas Beneficiarias DE: 48
Reai Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros e o Gz
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Anexo 6 Coordinadora de
Reporte de Morbilidad y Mortalidad 1 afio Codificacion de No Aplica
Informacién Médica
Anexo 7 Coordinadora de
Unidad de Procedimientos Quirtrgicos 1 afo Codificacién de No Aplica
Menores Informacién Médica
Anexo 8 Coordinadora de
Ingresos del Mes 1 afo Codificacion de No Aplica
Informacién Médica
Anexo 9 Coordinadora de
Censo de Estancia Corta 1 ano Codificacién de No Aplica
Informacién Médica
7.0 GLOSARIO
7.1. CIE-10: Clasificacion de Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas
Relacionados con la Salud, décima revisién.
7.2. CIE-9MC: Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades para Procedimientos
Médicos. Novena revisién, Modificacion clinica.
7.3. Formato Fuente: Documento en el cual se recopila la informacion para su posterior referencia y/o cotejo
en registros proximos.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripciéon del Cambio

Actualizacién del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica.

03 31-03-2022

CONTROL DE EMISION

El 5 Reviso: Autoriz6:

Nombre: Lic. Feffaih Avarez Hetnandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamentq de

Cargo-puesto: Est ica y Archivo Clinico
L

Subdirectora de Servicios Paramédicos -. (Director de Medicina

Firma: J J /LL;/L/L

Fecha: 31032022 31-03-2022 y 31-03-2022 T~




CcODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
SALUD Departamento de Estadistica y
et . . . REV: 03
o Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion msrmoronscioncoe | HOJA: 22
Médica en la Base de datos de las ;i;‘t::"u‘:f:':ff:.'gi
Personas Beneficiarias DE: 48

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: VACIADO CAMA NO CENSABLE/SEMICRITICOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 MES Mes en curso

2 RNI Registro de nuevo ingreso.

3 Dia Dia del mes.

4 Ingresos Dia en que ingresa la persona beneficiaria.

5 Primera vez Masculino Numero de las personas beneficiarias masculinos que ingresan por
primera vez.

6 Primera vez Femenina Numero de las personas beneficiarias femeninos que ingresan por
primera vez.

7 Subsecuente Masculino Numero de las personas beneficiarias subsecuentes masculinos.

8 Subsecuente Femenina Ndmero de las personas beneficiarias subsecuentes femeninos.

9 TOTAL Total de personas beneficiarias de ingresos por dia.

10  Procedencia Consulta Externa Nimero de personas beneficiarias procedentes de consulta externa.

11 Procedencia Unidad de Terapia Nimero de personas beneficiarias procedentes de unidad de

Intensiva terapia intensiva.

12 Procedencia TRIAGE Nuamero de personas beneficiarias procedentes de triage.

13 Procedencia Atencién Ambulatoria Numero de personas beneficiarias procedentes de urgencias
ambulatorias.

14  Procedencia Estancia Corta Numero de personas beneficiarias procedentes de estancia corta.

15 Procedencia PISO Namero de personas beneficiarias procedentes de piso.

16 TOTAL Total de personas beneficiarias de procedencia especificada.

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

Cargo-puesto:

Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina

Firma:

Jefi | Departamento|de
Estadistt Archivo Clinico
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Fecha:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o |mpiosss
SALUD Departamento de Estadistica y ”
. . . REV: 03
Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion wemmoronconsioe | HOJA: 23
Médica en la Base de datos de las PTTOIS
Personas Beneficiarias DE: 48
No. CONCEPTO SE ANOTARA
17 Egresos Dia en que egresa la persona beneficiaria.

18  Dias Paciente Ocupado

19  Alta Médica Masculino
20  Alta Médica Femenino
21 Alta Voluntaria Masculino
22  Alta Voluntaria Femenino
23  Alta traslado Masculino
24  Alta traslado Femenino

25 Alta a otra institucion Masculino

26 Alta a otra Institucion Femenino

27  Fuga Masculino

28  Fuga Femenino

29  Defuncién Masculino
30  Defuncidon Femenino
31 TOTAL

32 Dias Estancia

Numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de las personas
beneficiarias que quedaron un dia anterior con la suma de los
ingresos y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantas
personas beneficiarias quedan por dia para la atencién del servicio).
Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta médica.
Ndmero de personas beneficiarias (mujeres) con alta médica.
Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta voluntaria.
Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta voluntaria.
Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta por traslados.

Namero de personas beneficiarias (mujeres) con alta por traslados.

Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta a otra
institucion.

Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta a otra
institucion

Numero de personas beneficiarias (hombres) con fuga
Numero de personas beneficiarias (mujeres) con fuga
Namero de personas beneficiarias (hombres) que fallecieron.
Numero de personas beneficiarias (mujeres) que fallecieron.
Total de egresos por dia

Ndmero de dias de estancia de las personas beneficiarias
egresadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora o Dr. José Sifuentes Osornio
. Jefe detDe entode : - £ { -
Cargo-puesto: Estadidtica ¢ ArchiVo Cliflico Subdirectora de Servicios Paramédicos Dlrector de Medicina ~ |
. i = ')K/' . \
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencion
Médica en la Base de datos de las YN
Personas Beneficiarias

SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

msrm;v nacionacoe | HOJA: 24

CIENCIAS MEDICAS

UTRICION

DE: 48

No.
33 TOTAL
34 TOTAL

CONCEPTO

35 Total Dias de Estancia

36 Mortalidad Bruta

37  Mortalidad Corregida

SE ANOTARA
Total de acuerdo con cada rubro especificado

Total de acuerdo con el dia especificado.

Total del nimero de dias de estancia de las personas beneficiarias

egresados.
Total de decesos ocurridos en el servicio

Decesos ocurridos después de 72 horas.

DEPARTAMENTO TE ESTADSTICN ¥ ARCHIVE CLINICD:
EOCHEINACION D COIMCATION

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

_Elabersr ™\
Lic. FegminAlvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe\del artar%?ntod
Estadistica y A 'lo\C” co

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Dflrector de Medicina

\
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
et eani e e . e REV: 03
Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar Ia Atencion | ,..orcome: | HOJA: 25
Médica en la Base de datos de las fﬁgj&:&’;‘f‘:{:{;
Personas Beneficiarias DE: 48

FORMATO 9.2: VACIADO CAMA NO CENSABLE/ UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Mes Mes en curso
2 Registro de nuevo ingreso Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ingreso Dia en que ingresa la persona beneficiaria.
5 Primera vez Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) que ingresan por
primera vez.
6 Primera vez Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) que ingresan por
primera vez.
7 Subsecuente Masculino Numero de personas beneficiarias subsecuentes (hombres).
8 Subsecuente Femenino Numero de personas beneficiarias subsecuentes (mujeres).
9 TOTAL Total de personas beneficiarias de ingresos por dia.
10  Procedencia Consulta Externa Numero de personas beneficiarias procedentes de consulta externa.
11 Procedencia TRIAGE Numero de personas beneficiarias procedentes de triage.
12 Procedencia Semicriticos Ndmero de personas beneficiarias procedentes de semicriticos.
13  Procedencia Atencion Ambulatoria Numero de personas beneficiarias procedentes de Atencién
Ambulatoria.
14 Procedencia Estancia Corta Numero de personas beneficiarias procedentes de estancia corta.
15  Procedencia PISO Numero de personas beneficiarias procedentes de piso
16  TOTAL Total de personas beneficiarias de procedencia especificada.
17  Egresos Dia en que egresa la persona beneficiaria.
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Ferpxfm ARvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora . Dr. José Sifuentes Osornio
N y
Cargo-puesto: Ei?:: icsjﬁlza ypar%;g;rg)ir(]iigp Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina -
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i o
SALUD Departamento de Estadistica y
R ET AR B S . ;. REV: 03
Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | o coms: | HOJA: 26
Médica en la Base de datos de las f:%fr:f::é:f}:ﬁ
Personas Beneficiarias DE: 48

No. CONCEPTO SE ANOTARA
19  Alta Médica Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta médica.
20  Alta Médica Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta médica.
21 Alta Voluntaria Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta voluntaria.
22  Alta Voluntaria Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta voluntaria.
23  Alta traslado Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta por traslados.
24  Alta traslado Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta por traslados.
25  Alta a otra institucion Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta a otra
institucion.
26  Alta a otra Institucion Femenino Nimero de personas beneficiarias (mujeres) con alta a otra
institucion
27  Fuga Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con fuga
28  Fuga Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con fuga
29  Defunciéon Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) que fallecieron.
30  Defuncién Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) que fallecieron.
31 TOTAL Total de egresos por dia
32 Dias de Estancia Nimero de dias de estancia de las personas beneficiarias
egresados.
33 TOTAL Total de acuerdo con cada rubro especificado
34  Mortalidad Bruta Total de decesos ocurridos en el servicio.
35  Mortalidad Corregida Decesos ocurridos después de 72 horas.
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermigﬂfa:gz Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puésto: E‘;?;Zg il De‘f::i?\:onéﬂgc Subdirectora de Servicios Paramédicos § Director de Medicina )
Firma: O/! /)juéw_,/c/ !\ | ) e ' -l
Fecha: _31032022 \ 31-03-2022 31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pap i
SALUD Departamento de Estadistica y REV: =
U om Archivo Clinico '
3. Procgdimiento para Registrar la Atencion | ..oncoso: | HOJA: 27
Médica en la Base de datos de las siliﬁ};:f:';?}:{gﬁ
Personas Beneficiarias DE: 48
DEPAATAMENTO DF EETADISTICN ¥ ARCHIVA CLIMICD.
COUHDINMCEOM DE OORFICALION
CONTROL DE EMISION
ﬁ?ﬁE’laberG:‘\ Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Feyfpifi Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: E‘ig&sﬁcaoepan hmgnct:?ir? 5 Subdirectora de Servicios Paramédicos “ Director de Medicina
Firma: 5/ i )/v(/ -/'./C " P
Fecha: <37-03-2022 31-03-2022 b 131-03-2022 ~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP2
SALUD Departamento de Estadistica y —_— 03
R Archivo Clinico '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ,cmrcome: | HOJA: 28
Médica en la Base de datos de las PASYTAS
Personas Beneficiarias DE: 48

FORMATO 9.3: VACIADO CAMA NO CENSABLE/ESTANCIA CORTA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 MES Mes en curso

2 RNI Registro de nuevo ingreso.

3 Dia Dia del mes.

4 Ingresos Dia en que ingresa la persona beneficiaria.

5 Primera vez Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) que ingresan por
primera vez.

6 Primera vez Femenina Numero de personas beneficiarias (mujeres) que ingresan por
primera vez.

7 Subsecuente Masculino Numero de personas beneficiarias subsecuentes (hombres).

8 Subsecuente Femenina Numero de personas beneficiarias subsecuentes (mujeres).

9 TOTAL Total de personas beneficiarias de ingresos por dia.

10  Procedencia Consulta Externa Numero de personas beneficiarias procedentes de consulta externa.

11 Procedencia Unidad de Terapia Numero de personas beneficiarias procedentes de triage.

Intensiva

12 Procedencia TRIAGE Numero de personas beneficiarias procedentes de unidad de
terapia intensiva.

13 Procedencia Atencion Ambulatoria Numero de personas beneficiarias procedentes de urgencias

14 Procedencia Estancia Corta Nimero de personas beneficiarias procedentes de urgencias
ambulatorias

15 Procedencia PISO Numero de personas beneficiarias procedentes de piso

16 TOTAL Total de personas beneficiarias de procedencia especificada.

17  Egresos Dia en que egresa la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin AlyarezHetnandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Jefe ep ament&de Subdirectora de Servicios Paramédicos Q Director de Medicina
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Firma:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
SR rmTand B . . REV: 03
e Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ,omrcome: | HOJA: 29
Médica en la Base de datos de las YRR
Personas Beneficiarias DE: 48

No. CONCEPTO SE ANOTARA

18 Dias Paciente Ocupado Numero de dias paciente ocupado (Es el resultado de las personas
beneficiarias que quedaron un dia anterior con la suma de los
ingresos y la resta de los egresos lo cual nos indica cuantas
personas beneficiarias quedan por dia para la atencién del servicio).

19  Alta Médica Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta médica.

20  Alta Médica Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta médica.

21 Alta Voluntaria Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta voluntaria.

22  Alta Voluntaria Femenino Ndmero de personas beneficiarias (mujeres) con alta voluntaria.

23  Alta traslado Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta por traslados.

24  Alta traslado Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta por traslados.

25  Alta a otra institucién Masculino Nimero de personas beneficiarias (hombres) con alta a otra
institucion.

26  Alta a otra Institucién Femenino Nimero de personas beneficiarias (mujeres) con alta a otra
institucion

27  Fuga Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres)con fuga

28  Fuga Femenino Ndamero de personas beneficiarias (mujeres) con fuga

29  Defuncién Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) que fallecieron.

30  Defuncion Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) que fallecieron.

31 TOTAL Total de egresos por dia

32  Dias Estancia Numero de dias de estancia de las personas beneficiarias
egresados.

33 TOTAL Total de acuerdo con cada rubro especificado.

34 TOTAL Total de acuerdo con el dia especificado.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin AlvarezHernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Subdirectora de Servicios Paramédicos % Director de Medicina

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

. . . REV: 03
Archivo Clinico
i 3. Procedimiento para Registrar la Atencion memromcouoe | HOJA: 30
Médica en la Base de datos de las ?i"i":f:::;.é:;
Personas Beneficiarias DE: 48

No. CONCEPTO

36 Mortalidad Bruta

37  Mortalidad Corregida

SE ANOTARA

Total de Decesos ocurridos en el servicio.

Decesos ocurridos después de 72 horas.

CEFRATAMENTO DE ESTADISTICA Y ARCHIVD CLIMICD
COORMIMACTION DF COOTICALIDS

4
=
i
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i v i

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizé:

Nombre:
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Cargo-puesto:
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Director de Medicina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS vopieo: |
SALUD Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico =Ed; 03
3. Procedimiento para Registrar la Atencion msrmuronsconace | HOJA: 31
Médica en la Base de datos de las PR TS
Personas Beneficiarias DE: 48

FORMATO 9.4: VACIADO CAMA CENSABLE/COLECTIVOS Y PRIVADOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 MES Mes en curso
2 RNI Registro de nuevo ingreso.
3 Dia Dia del mes.
4 Ingresos Dia en que ingresa la persona beneficiaria.
5 Primera vez Masculino Numero de las personas beneficiarias (hombres) que ingresan por
primera vez.
6 Primera vez Femenina Numero de las personas beneficiarias (mujeres) que ingresan por
primera vez.
7 Subsecuente Masculino Numero de las personas beneficiarias subsecuentes (hombres).
8 Subsecuente Femenina Numero de las personas beneficiarias subsecuentes (mujeres).
9 TOTAL Total de personas beneficiarias de ingresos por dia.
10  Procedencia Consulta Externa Numero de personas beneficiarias procedentes de consulta externa.
11 Procedencia Unidad de Terapia Nimero de personas beneficiarias procedentes de unidad de
Intensiva terapia intensiva.
12 Procedencia TRIAGE Namero de personas beneficiarias procedentes de triage.
13 Procedencia Atencion Ambulatoria Numero de personas beneficiarias procedentes de urgencias
ambulatorias.
14 Procedencia Estancia Corta Numero de personas beneficiarias procedentes de estancia corta.
15  Procedencia PISO Numero de personas beneficiarias procedentes de piso.
16 TOTAL Total de personas beneficiarias de procedencia especificada.
17  Egresos Dia en que egresa la persona beneficiaria.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hemandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefgfdel Departamento\de
Estagdistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:
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“ Director de Medicina

| A

Fecha:

C34-03-2022
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ODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS vopeo:
SALUD Departamento de Estadistica y
et Bk 34 . gy REV: 03
e Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .oorcoms: | HOJA: 32
Médica en la Base de datos de las Si:giu'rj:'ﬁ:}‘i
Personas Beneficiarias DE: 48

No. CONCEPTO SE ANOTARA
19  Alta Médica Masculino Nuamero de personas beneficiarias (hombres) con alta médica.
20  Alta Médica Femenino Ndmero de personas beneficiarias (mujeres) con alta médica.
21 Alta Voluntaria Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta voluntaria.
22  Alta Voluntaria Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) con alta voluntaria.
23  Alta traslado Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) con alta por traslados.
24  Alta traslado Femenino Nimero de personas beneficiarias (mujeres) con alta por traslados.
25  Alta a otra institucién Masculino Ndmero de personas beneficiarias (hombres) con alta a otra
institucion.
26  Alta a otra Instituciéon Femenino Nimero de personas beneficiarias (mujeres) con alta a otra
institucion
27  Fuga Masculino Ndmero de personas beneficiarias (hombres)con fuga
28  Fuga Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres)con fuga
29  Defuncién Masculino Numero de personas beneficiarias (hombres) que fallecieron.
30  Defunciéon Femenino Numero de personas beneficiarias (mujeres) que fallecieron.
31 TOTAL Total de egresos por dia
32  Dias Estancia Numero de dias de estancia de las personas beneficiarias
egresadas.
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. FerpajrrAlvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jef¢/ del Departamento\de

Subdirectora de Servicios Paramédicos % Director de Medicina

Firma:

Estagistica y Archivo Clinico
% !

. 4

g

Fecha:

3032022

31-03-2022 M ! 31-03-2022 s




SALUD Departamento de Estadistica y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencion
Médica en la Base de datos de las

Personas Beneficiarias

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

!NSTI'TI;TO NACIONAL DE HOJA: 33

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 48

No.
33 TOTAL
34 TOTAL

35 Total Dias de Estancia

36 Mortalidad Bruta

37  Mortalidad Corregida

CONCEPTO SE ANOTARA

Total, de acuerdo con cada rubro especificado

Total, de acuerdo con el dia especificado.

egresados.

Total, de decesos ocurridos en el servicio.

Decesos ocurridos después de 72 horas.

Total, del nimero de dias de estancia de las personas beneficiarias

DEFARTAMENTD DE ESTADISTVCA ¥ AHCHIN D CLMICD
COURDIRALION DE CODIFICATION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe deyDepart mento\{e

Estadis AN Clinlco Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:

% Director de Medicina

Fecha:

81-032022 31-03-2022

i ¢ 31-03-2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . [0blosss

SALITD

Departamento de Estadistica y

Archivo Clinico : REV: 03

3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .omrcome: | HOJA: 34
Médica en la Base de datos de las ELK":LS:'ES‘:‘,S’E

Personas Beneficiarias DE: 48

FORMATO 9.5: FORMATO DE EGRESOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Cama Numero de cama donde estuvo hospitalizada la persona
beneficiaria.

2 Registro Numero de registro la persona beneficiaria.

3 Nombre Nombre(s) de la persona beneficiaria.

4 Paterno Apellido paterno de la persona beneficiaria.

5 Materno Apellido materno de la persona beneficiaria.

6 Confirma Catalogo de confirmacion del egreso de la persona beneficiaria.

7 Ingreso Fecha que ingreso la persona beneficiaria a la cama de
hospitalizacién.

8 Traslado Nimero de cama que actualmente ocupa la persona beneficiaria
por el traslado.

9 Cama Numero de cama donde estuvo la persona antes del traslado.

10 Registro Nimero de registro de la persona beneficiaria.

11 Nombre Nombre(s) la persona beneficiaria.

12 Paterno Apellido paterno la persona beneficiaria.

13 Materno Apellido materno la persona beneficiaria.

14  Procedencia Nimero de cama procedente de alguna otra unidad de atencién
médica.

15 Ingreso Fecha en que ingreso la persona beneficiaria a la cama de
hospitalizacion.

16 Observaciones Catalogo informativo de estatus de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermjri ARarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
|
Cargo-puesto: Ei(ta:;is icDep:nZthgnécl)iﬁo Subdirectora de Servicios Paramédicos Q Director de Medicina
= % 7 \,""' i
Firma: J\/ . J e, L/C % P -
Fecha: 81703-2022 31-03-2022 31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . |vbiosss
SALUD Departamento de Estadistica y REV: i
T Archivo Clinico 2 ]
3. Procedimiento para Registrar la Atencién ,,.m;mwgws HOJA: 35
Médica en la Base de datos de las YNuTRicIon
Personas Beneficiarias DE: 48
Institute Nacional de Ciencilas Médicas y Nutricidn Salvadar Zubirdn
Dapartamanto de Estadistica y Archiva Clinico
Formato de Egresos
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hemandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. {osé Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Ei(te;?jid i:: yp::(t:hminct:%g Subdirectora de Servicios Paramédicos % birector de Medicina /*; :

¥ ;
. . i\ / - -
Firma: W (/ : U//JL/WA\ %’ ' =N
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CODIGO:
SALUD Departamento de Estadistica y REve 03
B Archivo Clinico '
3. Procgd_imiento para Registrar la Atencién mermromaowcor | HOJA: 36
Médica en la Base de datos de las yvuTRician
Personas Beneficiarias DE: 48
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 la persona beneficiaria a
hospitalizacion.
3 Registro Numero de registro la persona beneficiaria hospitalizada.
4 Nombre Nombre(s) la persona beneficiaria.
5 Paterno Apellido paterno la persona beneficiaria.
6 Materno Apellido materno la persona beneficiaria.
7 Ingreso Valida a través de la casilla de verificacion si la persona beneficiaria
esta en una cama de hospitalizacién.
8 Fecha Fecha en que ingreso la persona beneficiaria a una cama de
hospitalizacion.
9 Traslado Nimero de cama que actualmente ocupa la persona beneficiaria
por el traslado.
10 Cama Numero de cama donde estaba la persona beneficiaria antes del
traslado.
11 Registro Numero de registro de la persona beneficiaria.
12 Nombre Nombre(s) de la persona beneficiaria.
13 Paterno Apellido paterno de la persona beneficiaria.
14 Materno Apellido materno de la persona beneficiaria.
15  Procedencia Ndmero de cama procedente de alguna otra unidad de atencién
médica.
16 Ingreso Fecha en que ingreso la persona beneficiaria a una cama de
hospitalizacion.
17 Observaciones Catalogo informativo de estatus de la persona beneficiaria
hospitalizado.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Herandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora % Dr. Jqsé Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Jefe/d epactamento de Subdirectora de Servicios Paramédicos { Di’rector de Medicina

Estadistica y Archivo Clinjco

— SO | gy, [ Freonae

Fecha: 81-03-2022 31-03-2022 31-03-2022




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadisticay
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencion
Médica en la Base de datos de las
Personas Beneficiarias

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

ms‘rm;m naconaoe | HOJA: 37

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 48

AT o Instituto Madional de Clencias Médicas y Nutricidn Salvador Zubirdn

Departamente de Estadistica y Archive Clinics
Formato de Ingresos

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Cargo-puesto:

Jefe de eparagento @
Estadist rchi ?lenii)u

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Dr. José Sifuentes Osornio
§ Director de Medicina "

Firma:

C} ' Z///L/Z’W’Ch

Fecha:

319932027

31-03-2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
. Z . REV: 03
Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | wommrcome: | HOJA: 38
Médica en la Base de datos de las SNUTR el G
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Fermin AlvarezHernéandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Jefgdel artamento de '

Cargo-puesto:

Estddistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:

G D

“ Difector de Medicina
\

Fecha:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
Rt . .. REV: 03
Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion msrruromscionacoe | HOJA: 39
Médica en la Base de datos de las 5:%}:;’3“:5{{3:
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 1: HOJA DE DATOS DE EGRESO
NSTITUTO MACICNAL DE TIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION
SALVADEGR ZUBIRAN
HOA DE DATOS OF EGRES
PRUEBAL PRUEBAL
ot SECTOH ¥ Colrctivo
\KEQ-R!CF’RD ) eém‘
;T;;&;{h SERNIEDADSS INIPORTANTES
MOMIBRE ¥ FIRME DI JEFE OF S200G0 NORIBEL Y FEKI DEL RESIDENTE A SARGO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Lic. Fermin Alvarez Hemandez

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe Dep amento\e

Estaffistica y Archivo Cll'n‘co Subdirectora de Servicios Paramédicos

% Director de Medicina

\

i \‘ / e
Firma: C»/ . //b(/*}ﬂ/’L. \ i
Fecha: 31-03-2022 v ¥ 31-03-2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y — 03
Archivo Clinico '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ..orcome: | HOJA: 40
Médica en la Base de datos de las YR
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 2: HOJA FRONTAL
s ETEUL SCAL OB SN GRS MEDITAS T I & ML
provamm | N
Rroced resenion
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. FermjpAlvarez Herhandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefg del Depa mento\ge
Estadistica y Arch oCIl'r]ico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:

\

5

Q ?irector de Medicina
{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
Departamento de Estadistica y
. .. REV: 03
Archivo Clinico
3. Procgd_imiento para Registrar la Atencion nemmvrowscooe [ HOJA: 41
Médica en la Base de datos de las 5;3:":{:'35:':51’3
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 3: REPORTE DE OCUPACION DE LA CAPACIDAD INSTALADA EN URGENCIAS
ssnazm oo URGENCIAS
DA MES ¥ ANO
"i:l;" MECRITICERS
i
|
T PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarsz Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe Departamento'de
Estad(sti Archivo Clinjco

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:
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3. Procedimiento para Registrar la Atencién HOJA: 42
Médica en la Base de datos de las FRSYTOe
Personas Beneficiarias DE: 48
DHSERY ACION )
T | Divo F:ﬂ: e Deiting
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
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SALUD Departamento de Estadistica y

»»»»» . .. REV: 03
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencion L".i',?é;.*fs"“.ﬁ‘é’#:‘éfﬁ HOJA: 43
Médica en la Base de datos de las Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

Personas Beneficiarias DE: 48

ANEXO 4: CENSO DE QUIROFANOS

RETITTITG NACTONAL T CIINCIAS MELICAS TUTON SATVA DO SUERAN

ST | ABSITRIOLRE | RERTY

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvergz Herndndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

. Jefe dél Departarmento de : - 54 £ 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencién
Médica en la Base de datos de las

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

INSTITL;PO;ACIONAL oe | HOJA: 44

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 5: CERTIFICADO DE DEFUNCION
BECRETARLA DE Sal Uiy
e
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Fermin Alvarez Herandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe def Departamento de
Estadistica y Archivg Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos
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!
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
. . . REV: 03
o Archivo Clinico
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .rorcowo: | HOJA: 45
Médica en la Base de datos de las YRR
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 6: REPORTE DE MORBILIDAD Y MORTALIDAD
CONTROL DE EMISION
Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Ferfiin Alvarez Hetnandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

fe del Depatamentp de
stadistica y Archivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

B Di;’ector de Medicina

Firma:
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31-03-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Spe

SALUD Departamento de Estadistica y REv: 03

T e Archivo Clinico '
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | .mmorcoms: | HOJA: 46

Médica en la Base de datos de las YUY
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 7: UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS MENORES
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. FermipAtvarez Rernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

| Departamentq de
Estadistic:

i R Subdirectora de Servicios Paramédicos
chivo Clinico

“ Director de Medicina
!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica y
Archivo Clinico

3. Procedimiento para Registrar la Atencién
Médica en la Base de datos de las
Personas Beneficiarias

CODIGO:
M.P./0.2.3.3

REV: 03

INSTTTUTO NACIONAL DE H OJA - 47
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 48

ANEXO 8: INGRESOS DEL MES

INGRESOS DEL DE AGOSTO 2021

Rerlrg Mitierne

Nombre Clave | Fecha

Fecha Nac

Fa\

| we | HC
WE_|

AL

]

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. FermipAlvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe(del Departamento
Estadist Archiv Clinlco

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Firma:
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“ Director de Medicina

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
. v s REV: 03
- Archivo Clinico ‘ ,
3. Procedimiento para Registrar la Atencion | ...oicomoe | HOJA: 48
Médica en la Base de datos de las fﬁ:"',:f“ff:‘:?‘i
Personas Beneficiarias DE: 48
ANEXO 9: CENSO DE ESTANCIA CORTA
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ESTANCIA CORTA
INCMINSZ
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. FermipAfvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Ei?af?ﬂ e.l Dep:r:t;?lri?/onct:(l)ir?iio Subdirectora de Servicios Paramédicos Q\ pirector de Medicina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Estadistica 'y
Archivo Clinico

4. Procedimiento para Codificar las
Enfermedades de las Personas
Beneficiarias Atendidas en el Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.2.3.3
REV: 03
HOJA: 1
DE: 16

4. PROCEDIMIENTO PARA CODIFICAR LAS ENFERMEDADES DE LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS ATENDIDAS 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:

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Jefe del rtamento de
Estadisfifa y Arghivo Clinico

e — 4

Fecha:

31-03-2022 31-03-2022
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.3.3
SALUD Departamento de Estadistica y
esETARIA BEEALIES . & REV: 03
- Archivo Clinico S ,
4. Procedimiento para Codificar las wormorcomoe |HOJA: 2
Enfermedades de las Personas Ei%frlff:"ﬁiiféi
Beneficiarias Atendidas en el Instituto DE: 16

1.0 PROPOSITO

Supervisar que la codificacion de la informacién generada en la atencion de las personas beneficiarias en los sectores
del Instituto corresponda a la clasificacion del CIE-10 y a la CIE-OMC.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la revision de la

codificacion de informacién médica, realizada en los sectores de Hospitalizacion de camas
censables y no censables, asi como de Atencion Ambulatoria y Consulta Externa.

A Nivel Externo: No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

. El codificador Médico es responsable de firmar y sellar las hojas de datos de egreso (Anexo 1) y hojas
frontales (Anexo 2) a fin de identificar quien realizé la codificacién del diagndstico.

- El codificador Médico es responsable de codificar de acuerdo con la CIE-10 y a la CIE-9MC; en caso de que
exista alguna duda consulta a la coordinadora de Codificacion de Informacién Médica para asignar el codigo
de la enfermedad.

- El codificador Médico es responsable de codificar y capturar las hojas de datos de egreso (HDE) (Anexo 1Ny
hojas frontales (Anexo 2) de los servicios de camas censables,/ no censables, asi como los informes
emitidos por las unidades administrativas que realizan actividades médicas, ordenarlos de forma ascendente
y de enviarlas al coordinador de Archivo Clinico.

. La coordinadora de Codificacion de Informacion Médica es responsable de supervisar la codificacion de la
informacion médica obtenida de las hojas de datos de egreso (HDE) (Anexo1), de las hojas frontales
(Anexo 2), certificados de defuncién (copia) (Anexo 3) e informes emitidos por unidades administrativas que
realizan actividades médicas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Lic. Fermin-Adyaréz Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
R Jefé del Departamento de " 20 - , 3 -
Cargo-puesto: Est aés tica\y Archivo Clifiico Subdirectora de Servicios Paramédicos Q erector de Medicina
5 A ] ! S—
Ci > ) Aty V(_ }__,,,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
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e Archivo Clinico '
4. Procedimiento para Codificar las wismimonscicmoe: | HOJA: 3
Enfermedades de las Personas E:LE;“:LS:ZE:'.E’::‘S,
Beneficiarias Atendidas en el Instituto DE: 16

La coordinadora de Codificacion de Informacion Médica es responsable de conciliar los listados de
morbilidad y mortalidad realizados en el sistema informatico vigente contra las hojas de datos de egreso
(HDE) (Anexo 1), hojas frontales (Anexo 2), certificados de defuncion (copia) (Anexo 3) e informes
emitidos por unidades administrativas que realizan actividades médicas detectando diferencias y con ello
corregirlas.

El coordinador de Archivo Clinico es responsable de que las hojas de datos de egreso de las personas
beneficiarias sean archivadas dentro del expediente clinico correspondiente una vez que la codificacion fue
doblemente verificada.

La coordinadora de Codificaciéon de Informaciéon Médica al fin de cada semana es responsable de acudir al
departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos por una copia de los certificados de defuncion
expedidos (Anexo 3).

La coordinadora de Codificacion de Informacion Médica es responsable de dividir por servicios los
certificados de defuncién (copia) (Anexo 3), elaborar la relacion de certificados de defuncién del Instituto y
enviar al coordinador de Estadistica y Digitalizacion para el escaneo y resguardo electrénico
correspondiente.

La coordinadora de Codificacion de Informacion Médica es responsable de ordenar los certificados de
defunciéon de forma ascendente y de enviarlos mensualmente al coordinador de Archivo Clinico, a fin de
integrarlos a los expedientes clinicos de cada persona fallecida.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recibe la informacién (Anexos 1-7) de las unidades administrativas
Codificacién de 1 que proporcionan atencién médica a personas beneficiarias.
Informacion Médica
Coordinadora de Entrega al codificador Médico correspondiente de acuerdo con el
Codificacion de 2 programa mensual de trabajo.
Informacién Médica
Realiza la codificacion de las hojas de datos de egreso (Anexo1) y
Codificador Médico 3 hojas frontales (Anexo 2) y entrega a la coordinadora de
Caodificacién de Informacién Médica (Politica 2 y3).
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Lic. Fermin Alvarez Herngndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: E‘ﬁ;i(ﬁ gﬁmg%ﬂ;& s Subdirectora de Servicios Paramédicos % Director de Medicina
|
. SN \ —
Firma: Y \
- e J -
Fecha: 3T-03-2022 31-03-2022 B ¢ 31-03-2022 ]
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que la codificacién sea correcta de acuerdo con la CIE 9MC
y la CIE-10 (Politica 4).

Coordinadare de ¢ Existe algun error en la codificacion?

Codlﬂc.e!mon’de_ 4 No: Genera los reportes correspondientes y causas de atencién

Informacion Médica o : o
médica y entrega al codificador Médico.

Si: Corrige de acuerdo con la CIE 9MC y la CIE-10 y envia al
codificador Médico.

Codificador Médico 5 Captura la informacion recibida en el sistema informatico vigente.
Ordena las hojas de datos de egreso (Anexo 1) codificadas de
forma ascendente y envia al coordinador de Archivo Clinico para su
integracion a los expedientes clinicos de cada persona beneficiaria.

Coordinadora de
Codificacién de 6
Informacion Médica TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. FeraiFPAarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

fe\del Departamento de
Estadistic: rchivo Clinico

Director de Medicina

Firma:

Subdirectora de Servicios Paramédicos (‘
‘r\

Fecha:

C—3103-2022"

31-03-2022 y 31-03-2022
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora de Codificacion de Informacion Médica

Codificador Médico

INICIO

1

Recibe la informacion de
las unidades
administrativas que
proporcionan atencién
médica a personas

beneficiarias.

Anexo 4

Anexo 5
S’I

4 2

Entrega al codificador
Médico correspondiente
de acuerdo con el
programa mensual de
trabajo.

Verifica que la
| codificacion sea correcta
| de acuerdo con la CIE

| 9MCyla CIE-10

4 3

Realiza la codificacion de
las hojas de datos de
egreso y hojas frontalesy | o
entrega a la coordinadora
de Codificacién de
Informacién Médica

I Anexo 1

No ¢ Existe algun error Si

en la codificacién?

Genera los reportes

" Corrige de acuerdo con
correspondientes y

laCIEOMCyla CIE-10y
envia al codificador
Médico.

causas de atencién
meédica y entrega al
codificador Médico.

L |

Captura la informacion
recibida en el sistema
informatico vigente.

Ordena las hojas de datos de
egreso codificadas de forma
ascendente y envia al
coordinador de Archivo
Clinico para su integracién a
los expedientes clinicos de
cada persona beneficiaria.

/4'
( TERMINA
Nota: Anexo 1: Hoja de datos de egreso. Anexo 2: Hoja frontal.

Anexo 3: Copia del certificado de defuncién. Anexo 4: Reporte de Ocupacion de la Capacidad Instalada en la Unidad de Urgencias.

Anexo 5: Reporte de Procedimientos menores Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA).

Anexo 6: Censo de la Unidad de Terapia Intensiva.  Anexo 7: Censo de Estancia Corta.

_Z=tabord: \ Reviso: Autorizé
Nombre:

Lic. Feyfn{n Alvaréz Hernandez
ez n

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Reparta 0 dk Estadistica y
Archivo Clpige y

Subdirectora de Servicios Paramédicos

!

Director de Medicina

Firma: >/VY/ T - i, o \ —
Fecha: 34032022 31-03-2022 1/ \81-03-2022 LA~
A ]
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6.0 REGISTRO

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros iy g e e
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Anexo 1 Coordinador de
Hoja de Datos de Egreso Permanente Codificacion de No Aplica
- Informacién Médica
Anexo 2 Departamento de
Hoja Frontal 6 arios Estadistica y Archivo 4S.5
Clinico
Anexo 3 Departamento de
Certificado de Defuncion (copia) 6 afios Estadistica y Archivo 4S5
Clinico

Anexo 4 Coordinador de

Reporte de Ocupacién de la Capacidad 1 ano Codificacién de No Aplica

Instalada en la Unidad de Urgencias Informacién Médica

Anexo 5 Coordinador de

Reporte de Procedimientos Quirlirgicos 1 afio Codificacién de No Aplica

Menores Informacion Médica

Anexo 6 Coordinador de

Censo de la Unidad de Terapia Intensiva 1 ano Codificacién de No Aplica
Informacién Médica

Anexo 7 Coordinador de

Censo de Estancia Corta 1 afo Codificacion de No Aplica
Informacién Médica

7.0 GLOSARIO
7.1. Atencion Es la atencién médica que no requiere de una cama censable o no censable.
Ambulatoria:
7.2. Camas censables: Es aquel espacio fisico destinado para atencion, diagnostico y tratamiento de
personas beneficiarias.
7.3. Camas no censables: Es aquel espacio fisico para la atencién de personas beneficiarias cuya estancia
tendra que ser menor a 72 horas.
7.4. CIE-9MC: Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados
con la Salud Novena Revision Modificacién Clinica para Procedimientos en Medicina.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. FerprjaAlVarez Herndndez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora A DrsJosé Sifuentes Osornio
‘ 1
. Jefe deNDepartamento d . . 55 A -
Cargo-puesto: Estdistica yArchivo Clinjto Subdirectora de Servicios Paramédicos : Director de Medicina” /
i . 4/7 . \',/ a ’”’\
Firma: Y T J At L
Fecha: —37-03-2022 31-03-2022 31-03-2022
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

CIE-10:

Codificacion:

Conciliar:

Morbilidad:

Mortalidad:

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

Asignar a cada diagnéstico o procedimiento el cédigo correspondiente de acuerdo
con la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas de la
Salud que aplique a cada uno de éstos.

Cotejar que la informacién registrada en el sistema de datos de egreso coincida con
los documentos fuente originales (hoja de datos de egreso)

Toda causa de atencion médica.

Toda causa de muerte.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

03

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

Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica.

31-03-2022

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro:  \ Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Ferpafn Alvarez Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

| Departamento de}
Estadistic: rchi oCIl’ni/:o
o \a )\

Firma:

Subdirectora de Servicios Paramédicos % Director de Medicina
\
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Fecha:
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ANEXOS
CONTROL DE EMISION
_Elaboré:  \ Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Pépmin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

» Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

efe del Departamento de
Estadistica y Archivo Clini

Subdirectora de Servicios Paramédicos

. Director de Medicina
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ANEXO 1: HOJA DE DATOS DE EGRESO

INSTITUTO NADICNAL DE CIENCIAS MEDIZAS ¥ NUTRICION
SALVADOR ZURIRAN

HOlA DE DATOS DE EGRESO

o pacierts PRULBAL PRUZBAL PRUEBAZ

sestar SECTOR 7 Colecthvn

PROCEDINUENTCS Qs HERGITAS, IND
NTOS TERAPEUTIDNS DURANTE ZSTA &

IAAGROSTILD. PRING

L CE ESTA G TR0

OTRAN ENFLRA EDANES BAPORTANTE

SAMERE Y FIRMA SEIEFE DE 3IRVIA0 RQIERE ¥ BAMA DELRENDENTE X ZARE0

CONTROL DE EMISION

__FEfabord:  \ Revis6: Autorizo:
Nombre: Lic. F&fmin AVarez Hernantez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: d - e:l Diepe r'nento'd_ Subdirectora de Servicios Paramédicos Director de Medicina
Estadistic: rﬁ ckClml o] .
Firma: (‘/[ J Al C/\ : ] S
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ANEXO 2: HOJA FRONTAL
RS, estyg :‘:%%:: CENCAS MEDITAS T MCTNC04 D
e Hopa frontak
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Fermin Atvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

. Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Director de Medicina

Firma:

Jefe del par\t\a\mento de
Estadisti yArchn<o Clinic

~ v ’
C/ O L /—‘v(»

Fecha:
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ANEXO 3: CERTIFICADO DE DEFUNCION (COPIA)

SECRETARIA DE SALUD
CERTIFICADO DE DEFUMNCION.

e e
A PREEY

ol \ CONTROL DE EMISION
/7 Elaburo: \ Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic.[Fekmin Alvarex Hernandez Dra. Alicia Josefina Frenk Mora aDr. José Sifuentes Osornio
[ ]
| 1
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ANEXO 4: REPORTE DE OCUPACION DE LA CAPACIDAD INSTALADA EN LA UNIDAD DE URGENCIAS

waoan v FRGENCILAS

DIA MES Y ANO

SEMICRIT

 PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Elaberg—_
Lic. FerminAlvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento/de
stadis Arghivo Clinico

Subdirectora de Servicios Paramédicos

Q Director de Medicina
\

Firma:

e o

Fecha:
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CONTROL DE EMISION
Elaboror Reviso: Autorizé:
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CONTROL DE EMISION
_Elaboré: \ Reviso: Autorizé:
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ANEXO 6: CENSO DE LA UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA
CONTROL DE EMISION
oro: Reviso: Autorizo:
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CONTROL DE EMISION
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Nombre:

Lic. Fefaiin Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora
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CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Lic. Fermin Alvarez Hernéndez

Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

\
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(\ Director de Medicina
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1.0 PROPOSITO

Efectuar la apertura (nuevos) de expedientes clinicos que contendra la documentacién clinica que se genera por la
atencion de personas beneficiarias en el Instituto, asi como sustituir aquellas carpetas de expedientes clinicos que
tengan o presenten evidencia de desgaste o maltrato.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la apertura y

sustitucion de las carpetas de los expedientes clinicos y a unidades administrativas que realizan
actividades médicas en proporcionar la informacion que contendra el expediente clinico.

A Nivel Externo:

No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA APERTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO

1. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de mantener un stock de 1000 carpetas previamente
foliadas para la apertura de expedientes clinicos de personas beneficiarias de nuevo ingreso.

2. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de solicitar el pedido de carpetas anualmente, las cuales

se tendran que identificar 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 Amairillo 70-79 Mostaza
30-39 Naranja 80-89 Gris
40-49 Morado 90-99 Azul claro

3. La encargada de Kardex es responsable de recibir los siguientes documentos autorizados para la apertura
de los expedientes.

a)

Nota de aceptacion (departamento de Consulta Externa o titular de la especialidad de aceptacion)

(Anexo 1).

b) Hoja de admisién (departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos) (Anexo 2).

CONTROL DE EMISION

ro:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Dr. José Sifuentes Osornio

Lic. Ferpiin-Alvarez Hernandez

Dra. Alicia Josefina Frenk Mora

Cargo-puesto:

Jefefdel Departamento d

Subdirectora de Servicios Paramédicos

ﬁ Director de Medicina

Estadjs Archivo Clini¢o
z —- N ‘y S )
. Ve |
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4.

El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de colocar un bloqueador a la pestafia del color
que corresponde al nimero de expediente indicando el tltimo digito del mismo, facilitando asi la localizacién
del mismo.

La encargada de Kardex es responsable de realizar la apertura de carpeta del expediente clinico (Anexo 3)
de personas beneficiarias de nuevo ingreso diariamente, con la siguiente informacion:

a. Folio.

b. Cédigo de barras.

c. Protector de cédigo de barras.
d. Hoja frontal.

e. Hoja de evolucion.

f.  Hoja de laboratorio.

g. Planilla de cédigo de barras.

La encargada de Kardex es responsable de colocar el sello de clasificacion confidencial del expediente
clinico en la parte interna, con la fecha de apertura y se envia al area de gestion documental (recepcion)
para recabar la firma del jefe de Departamento de apertura del mismo.

La encargada de Kardex es responsable de entregar las carpetas de los expedientes aperturados al
departamento de Consulta Externa.

DE LA SUSTITUCION DE CARPETAS

8. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de separar los expedientes clinicos cuando identifique
carpetas de expedientes activos en mal estado del acervo o por reactivacién del departamento de Trabajo
Social y Admisién de Enfermos.

9. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de integrar la carpeta nueva con la informacién
contenida en la carpeta dafiada.

10. El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de colocar de forma consecutiva en los
anaqueles los expedientes clinicos de acuerdo con el nimero de registro institucional cuya carpeta fue
reemplazada.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar la Apertura del Expediente Clinico

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de 1 Supervisa la recepcion de los documentos autorizados de los
Archivo Clinico servicios médicos del Instituto. (Politica 3)

Encargada de Kardex > Order?a_ Ig informacion y la clasifica por cada una de las personas
beneficiarias.
Revisa en el sistema informatico vigente la existencia de un
expediente con numero de registro institucional.
¢ Existe expediente actualizado?
No: Busca en los expedientes anteriores.

ENCaRgAtA de Kardex 8 Si: Integra la informacién segun el apartado correspondiente.
¢ Encontré un expediente anterior?
No: Realiza la apertura del expediente clinico (Politica 5).
Si: Realiza la integracién de la informacién en una sola carpeta.
Ordena la informacién en la carpeta de acuerdo con el expediente

Encargada de Kardex = clinico (orden del expediente clinico) (Anexo 3)
Revisa que la apertura del expediente clinico en el sistema
informatico vigente, permita el registro de los datos de la persona
beneficiaria.
¢ Permite el registro de los datos?
No: Informa al coordinador de Archivo Clinico para su correccion.

Encargada de Kardex 5

Si: Resguarda el expediente clinico fisico en el anaquel
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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4.2 Sustituir las Carpetas Danadas

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Coordinador de 1 Identifica las carpetas dafiadas y solicita al auxiliar de Estadistica de
Archivo Clinico Archivo Clinico el cambio por una nueva (Politica 8).
Auxiliar de Estadistica > Imprime el folio y cédigos de barra con los datos de la persona
de Archivo Clinico beneficiaria de la carpeta danada.
Aucxiliar de Estadistica 3 Sustituye la carpeta dafada por una nueva.
de Archivo Clinico
Verifica que los datos de la persona beneficiaria correspondan con el
folio, codigo de barras y la carpeta nueva.
¢ Los datos corresponden?
Auxiliar de Estadistica 4
de Archivo Clinico No: Identifica el folio y cédigo de barras a la carpeta correspondiente
cuando exista un nimero de registro anterior.
Si: Integra toda la informacién en la carpeta nueva del expediente
clinico (Politica 9)
Coloca en el anaquel correspondiente ordenando de forma
consecutiva (Politica 10)
Auxiliar de Estadistica
de Archivo Clinico S
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Realizar la Apertura del Expediente Clinico
Coordinador de
Archivo Clinico Encargada de Kardex
/ﬁ
& INICIO
-
v 2
Supervisa !a' rece| cién1 Orden? la informacicn y
bl i o AT Ui v 4

autorizados de los
servicios médicos del
Instituto.

; 3

beneficiarias.

Revisa en el sistema
informatico vigente la
existencia de un
expediente con nimero
de registro institucional.

¢ Existe expediente Si

actualizado?

Busca en los

expedientes anteriores.

Integra la informacion
segun el apartado
correspondiente.

Ordena la informacién
en la carpeta de acuerdo
con el expediente clinico

(orden del expediente

clinico)

Crono '\
Revisa que la apertura del
expediente clinico en el
sistema informatico
vigente, permita el registro
de los datos de la persona
beneficiaria.

¢ Permite el registro Si

de los datos?

¢Encontré un
xpediente anterior2

Informa al coordinador
de Archivo Clinico para
su correccion.

Resguarda el expediente
clinico fisico en el
anaquel
correspondiente.

expediente clinic

Realiza la apertura del

Realiza la integracién de
la informacién en una

0.
sola carpeta.

Nota: Anexo 3: Expediente Clinico (orden del expediente clinico)
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5.2 Sustituir las Carpetas Dainadas

Coordinador de
Archivo Clinico

Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico

(ECIO

A

1

Identifica las carpetas
daradas y solicita al
auxiliar de Estadistica de
Archivo Clinico el
cambio por una nueva.

L

V2

Imprime el folio y
codigos de barra con los
datos de la persona
beneficiaria de la

carpeta dafada.

3

Sustituye la carpeta
danada por una nueva.

4 4

Verifica que los datos de
la persona beneficiaria
correspondan con el
folio, cédigo de barras y
la carpeta nueva.

corresponden?

Si

¢Los datos

Identifica el folio y
codigo de barras a la
carpeta correspondiente
cuando exista un
nlUmero de registro
anterior.

Integra toda la
informacion en la
carpeta nueva del
expediente clinico.

4 5

Coloca en el anaquel
correspondiente
ordenando de forma

consecutiva

TERMINA

w
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6.0 REGISTRO

Regi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros . - e s i
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica

Anexo 1: Departamento de
Nota de Aceptacion 5 anos Estadistica y Archivo 4S.3

Clinico
Anexo 2: Departamento de
Hoja de Admision 5 anos Estadistica y Archivo 4S.3

Clinico
Anexo 3: Departamento de
Expediente Clinico (orden del expediente Permanente Estadistica y Archivo No aplica
clinico) Clinico

7.0 GLOSARIO

71. Acervo Conjunto de expedientes clinicos que se acumulan por la atencién a personas
beneficiarias del Instituto.

7.2. Anaqueles: Estante movil o fijo que se utiliza para el almacenamiento de expedientes clinicos
activos e inactivos.

7.3. Documentacion Aquella informacion que se genera con motivo de la atencidn prestada a las personas

clinica: beneficiarias que se atienden en el Instituto.
7.4. Stock: Minimo de existencia de carpetas para apertura de expedientes.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revisiéon Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcioén Publica.

03 31-03-2022

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica
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ANEXO 3: EXPEDIENTE CLINICO (ORDEN DEL EXPEDIENTE CLINICO)
e
5
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|
5
N
:
5 |
3 |
Y
&
=y ‘ ]\
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
Licencla Sanitaria 15 AN 89 D12 0002
Expediente Clinico
Para uso exclusivo dentro de la institucién por personal autorizado IZ}{
.Tl
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6. PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICAR Y PRESTAR EXPEDIENTES CLINICOS
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1.0 PROPOSITO

Clasificar los expedientes clinicos del acervo institucional en activos, inactivos o defuncién y establecer las bases para el
préstamo al departamento de Consulta Externa, unidades administrativas que realizan actividades de investigacién y
consulta departamental a las servidoras y servidores publicos autorizados para acceder a los expedientes clinicos, segun
los ordenamientos legales vigentes.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la clasificacion y

préstamo de expedientes clinicos, a todas las unidades administrativas que realizan actividades
clinicas del Instituto e investigadoras o investigadores acreditados en solicitar los expedientes.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a instancias judiciales revisoras y mediadoras en caso de controversia

médica en solicitar los expedientes.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

1. El Instituto reconoce la titularidad de la persona beneficiaria sobre los datos que proporciona a las y los

profesionales de la 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 informaciéon confidencial,
ratificando y consolidando el principio ético del secreto profesional.

. Las servidoras y servidores publicos del departamento de Estadistica y Archivo Clinico sélo otorgan atencién a
servidoras y servidores publicos del Instituto vinculados a los servicios clinicos, que por razén inherente a sus
actividades puede solicitar expedientes clinicos.

. Las servidoras y/o servidores publicos del departamento de Estadistica y Archivo Clinico de ninguna manera
proporcionara informacion clinica contenida en los expedientes a las personas beneficiarias, quienes como
titulares de los datos personales que se resguardan pueden acceder a su informacién, segun lo establece la
normatividad vigente a través de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Dicha solicitud se realizara a la subdireccidon de Servicios Paramédicos.

. Las servidoras y servidores publicos autorizados para desplazar o acceder a la informacion contenida en los
expedientes clinicos estaran registrados en el Catalogo de claves de usuarios autorizado (Anexo 1).

CONTROL DE EMISION
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5. Las servidoras y servidores publicos autorizados tendran que contar con una carta compromiso para el manejo
de expedientes clinicos (Formato 1), previo a cualquier solicitud de expedientes clinicos que realicen al
departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

6. El coordinador de Estadistica y Digitalizacion es encargado de actualizar la informacién que contiene el
Catalogo de claves de usuarios actualizado (Anexo 1)

7. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de identificar al inicio de cada afo los expedientes clinicos
que hayan cumplido con el tiempo de vigencia como activos de 5 afios. Segun lo estable la Norma Oficial
Mexicana del Expediente Clinico vigente.

8. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de entregar a los auxiliares de Estadistica y Archivo Clinico el
numero de expedientes que corresponda a cada uno para realizar la integracién de la informacién médica.

9. El coordinador de Archivo Clinico es responsable de imprimir y entrega a los auxiliares de Estadistica y Archivo
diariamente la relacién correspondiente al préstamo de expedientes clinicos, con los nimeros de registros
previamente capturados.

10.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es encargado de separar por especialidad y entregar al
departamento de Consulta Externa y al servicio de Estancia Corta los expedientes clinicos de las personas
beneficiarias que asistiran a consulta y cirugias programadas con 24 horas de anticipacion, asi como, el envio
de expedientes clinicos al departamento de Atencion Institucional Continua y Urgencias cuando la persona
beneficiaria acuda a estos servicios.

11.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de realizar el préstamo de expedientes clinicos
Unicamente a las servidoras y/ servidores publicos autorizados del Instituto.

12.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de registrar en el sistema informatico vigente todos
los expedientes clinicos solicitados como préstamo y de dar de alta mediante la clave personal de las servidora
o servidor publico autorizado, quien se hara responsable de los mismos.

13.La servidora o servidor publico autorizado 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 auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de cambiar el status en el sistema informatico
vigente al momento de la devolucién del expediente clinico prestado.
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15.

16.

17.

La servidora o servidor publico autorizado es informado sobre las restricciones en el uso de los expedientes
clinicos:

a. Llevar el expediente clinico al departamento de Informacién Bibliografica.
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 uso inadecuado de su clave asignada.

g. Solicitar-expedientes clinicos con una clave distinta a la asignada.

h. Sacar expedientes clinicos por medio del departamento de Atencién Institucional Continua y
Urgencias.

i.  Retener el expediente mas de 24 horas.
j.  Fotocopiar el contenido de un expediente.

k. Introducir o consumir alimentos y bebidas al Departamento.

Las servidoras y los servidores publicos del departamento de Estadistica de Archivo Clinico en caso de que la
servidora o servidor publico autorizado, de otras unidades administrativas, cometa una falta, informa al jefe de
Departamento que incurra en alguna restriccion o falta, el cual notificara al superior jerarquico inmediato de la
servidora o servidor publico autorizado por lo cual se le suspenderéa el préstamo en un periodo determinado de
acuerdo con la siguiente tabla.

Falta Periodo de suspension de préstamo y revisiéon
Primera Un mes.
Segunda Tres meses.
Tercera Definitiva, ademas de turnar copia al expediente
Unico de personal, dejando constancia de dicha
conducta.

La servidora y/o servidor publico tendra conocimiento en todo momento que el expediente clinico esta sujeto a
disposiciones legales aplicables al Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
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DEL PRESTAMO AL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

18.El coordinador de Archivo Clinico es responsable de imprimir los Vales para Revision de Expedientes Clinicos
(Formato 2) que soliciten del departamento de Consulta Externa con 2 dias habiles de anticipacion a la fecha
de la consulta de la persona beneficiaria.

19.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno vespertino es responsable de localizar los expedientes
clinicos que correspondan a los Vales para Revisién de Expedientes Clinicos (Formato 2) de Consulta Externa.

20.El auxiliar de Estadistica y archivo Clinico del turno vespertino es responsable de distribuir a cada piso de la
Consulta Externa los expedientes de acuerdo con cada consulta.

21.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno matutino es responsable de identificar los expedientes
clinicos de personas beneficiarias con consultas en mas de un servicio en un dia, colocar un sefialador de
doble consulta y clasificar de acuerdo con la especialidad.

22.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico del turno vespertino es responsable de registrar en el sistema
informatico vigente el nimero de registro de los expedientes clinicos que se prestan para el control de los
mismos.

23.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de registrar en el sistema informatico vigente el
status de préstamo de expedientes clinicos con los nimeros de registros capturados.

24.El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico es responsable de devolver fisicamente y en sistema informatico
vigente los expedientes clinicos solicitados, el mismo dia de la consulta de la persona beneficiaria.

25.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 SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS

26.El jefe del Departamento es responsable de revisar el oficio libre de solicitud de préstamo de expedientes
clinicos por parte de la servidora o servidor publico autorizado.

27.El coordinador de Estadistica y Digitalizacién es responsable de entregar la carta compromiso para el manejo
de expedientes clinicos fisicos a las servidoras o servidores publicos autorizados y de asignar clave Unica e
intransferible para el préstamo de expedientes clinicos fisicos.
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28.El coordinador de Archivo Clinico es responsable de recibir el Vale para Revision de Expedientes Clinicos
(Formato 2) de hasta 25 expedientes clinicos con 24 horas de anticipacion a su revision.

29.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de localizar los expedientes clinicos solicitados por
las servidoras o servidores publicos autorizados.

30.Las servidoras o servidores publicos autorizados tendran que realizar la revision de los expedientes clinicos
dentro de las instalaciones del departamento de Estadistica y Archivo Clinico en el area especifica para ello.

31.Las servidoras o servidores publicos autorizados tendran acceso a los expedientes clinicos previamente
solicitados en la fecha y turno indicados en el Vale para Revisién de Expedientes Clinicos (Formato 2),
respetando el horario del turno, de lo contrario los expedientes clinicos seran reincorporados a su lugar
correspondiente.

32.Los expedientes inactivos y defunciones se revisan exclusivamente los fines de semana y en dias festivos las
servidoras o servidores publicos autorizados tendran que contar con la Autorizacién de revision de expedientes
en horas y dias no habiles (Formato 3)

DE LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CLiNICOS INACTIVOS

33.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de depurar constantemente el expediente clinico
ademas de separar el material sin relevancia por su contenido correspondiente a la informacién basica del
expediente (hoja frontal, historia clinica, examenes de laboratorio, hojas de gabinete, evolucion, cirugia, ingreso
y autorizacion, reporte de patologia y/o certificado de defuncion si lo contiene el expediente).

34.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de revisar y depurar el acervo de expedientes
clinicos durante los primeros meses del afio. ,

35.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de localizar los expedientes clinicos inactivos (sin
movimientos en los ultimos 5 afios de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

36.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de archivar en el area correspondiente los
expedientes clinicos inactivos y ordena por nimero de registro.

37.El préstamo de estos expedientes se realiza en fines de semana y dias festivos es con previa solicitud y el cupo
esta limitado a 5 servidoras o servidores publicos por turno de cada dia.
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DE LA CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CLINICOS DE DEFUNCION

38.La coordinadora de Codificacién de Informacion Médica es responsable de entregar semanalmente los
certificados de defuncion (Anexo 2) al coordinador de Archivo Clinico.

39.El auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico es responsable de integrar los certificados de defuncién a los
expedientes correspondientes, verificando que corresponda el nombre de la persona beneficiaria con el
registro.

40.El auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico es responsable de archivar los expedientes clinicos de defuncién en
el area correspondiente del Departamento.

DEL PRESTAMO A INSTITUCIONES JUDICIALES Y MEDIADORAS

41.La direccién General, el Organo Interno de Control, la direccion Médica, el apoderado Legal o el departamento
de Asesoria Juridica canalizan las peticiones de expedientes clinicos de las Instancias Judiciales revisoras y
mediadoras en los casos de controversia médica.

42.El jefe del departamento de Estadistica y Archivo Clinico es responsable de recibir y tramitar las peticiones de

expedientes clinicos de las instancias judiciales revisoras y mediadoras, dando seguimiento a las mismas hasta
su conclusion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Prestar Expedientes Clinicos al departamento de Consulta Externa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ecoidinadarde Recibe e imprime el listado de los expedientes solicitados por el
Archive Clinico 1 departamento de Consulta Externa y los entrega al auxiliar de

Estadistica de Archivo Clinico para su localizacién (Politica 18).
Verifica que los expedientes clinicos del listado estén disponibles.

¢ Estan disponibles?
Auxiliar de Estadistica

de Archivo Clinico No: Localiza el o los expedientes clinicos faltantes en el sistema
informatico vigente.

Si: Reune los expedientes clinicos para su préstamo.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Audiliar de Estadistics Registrg en el sistema infqrmético vigente el nimero de registro
de Archive Clitics 3 institucional de los expedientes prestados al departamento de
Consulta Externa. (Politica 23)
Auxiliar de Estadistica 4 Separa por especialidad y sube los expedientes clinicos a la

y Archivo Clinico

consulta externa e identifica los faltantes para su pronta

recuperacion (Politica 24 y 25).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Prestar Expedientes Clinicos a Servidoras y Servidores Ptiblicos Autorizados

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe la solicitud (oficio libre) de préstamo de expediente por parte
Estadistica y 1 de la servidora o servidor publico autorizado (Politica 26).
Digitalizacion
Coordinador de Otorga la carta compromiso (Formato 1) y Vale para Revision de
Estadistica y 2 Expedientes Clinicos (Formato 2) a las servidoras y servidores
Digitalizaciéon publicos autorizados para su llenado (Politica 27).
Revisa que la carta compromiso (Formato 1) y el vale (Formato 2)
tenga los datos completos.
Coordinador de ¢ Los datos estan completos?
Estadistica y 3
Digitalizacion No: Regresa a la servidora o servidor publico autorizado para su
correccion.
Si: Asigna clave personal a la servidora o servidor publico.
Localiza y verifica que los expedientes clinicos se encuentren
disponibles para su préstamo. (Politica 29)
¢ Estan disponibles?
Auxiliar de Estadistica 4
de Archivo Clinico No: Localiza el o los expedientes clinicos faltantes en el sistema
informatico vigente.
Si: Reuine los expedientes clinicos para su préstamo a la servidora o
servidor publico autorizado.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Estadistica 5 Presta los expedientes clinicos a la servidora o servidor publico
de Archivo Clinico autorizado (Politica 11).
Auxiliar de Estadistica 6 Registra en el sistema informatico vigente el préstamo del
de Archivo Clinico expediente clinico. (Politica 12)
Recibe de las servidoras y servidores publicos autorizados los
expedientes clinicos consultados y los archiva.
Auxiliar de Estadistica 7

de Archivo Clinico

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Clasificar los Expedientes Clinicos Inactivos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aucxiliar de Estadistica 1 Depura el expediente clinico separando el material sin relevancia
de Archivo Clinico (Politica 33 y 34).
Identifica en el expediente clinico la fecha de la ultima nota de
evolucién de los expedientes clinicos para determinar si es mayor a
5 anos.
Aucxiliar de Estadistica 5 ¢ Es mayor a 5 afios?
de Archivo Clinico
No: Considera el expediente como activo. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Separa los expedientes clinicos (Politica 35)
Coloca los expedientes clinicos inactivos en el lugar asignado por el
coordinador de Archivo Clinico. (Politica 36)
Auxiliar de Estadistica 3
de Archivo Clinico TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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4.4 Clasificar los Expedientes Clinicos de Defuncién

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe _d_e la Coordmadorg de Codificacién de' 'Informac10n Mgdlca
Atehive Glinico 1 los qerhﬂcaados de ('j(_efunmon y entrega al Auxiliar de Estadistica y
Archivo Clinico (Politica 38). .
Recibe y revisa que el nimero de registro y nombre de la persona
beneficiaria del certificado de defuncién (Anexo 2) corresponda con
el expediente clinico.
Auxiliar de Estadistica 5 ¢ Corresponden el certificado de defuncion?
de Archivo Clinico
No: Regresa al coordinador de Archivo Clinico para su correccién.
Si: Anexa certificado de defuncion (Anexo 2) al Expediente Clinico
correspondiente (Politica 39).
Auxiliar de Estadistica 3 Separa y clasifica a los expedientes clinicos de defuncién para
de Archivo Clinico archivar en el drea de inactivos.
Ordena por numero de registro en el area asignada por el
coordinador de Archivo Clinico (Politica 40).
Auxiliar de Estadistica 4
de Archivo Clinico TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Prestar Expedientes Clinicos al departamento de Consulta Externa
Coordinador de - _— ; 2
Archive Clinico Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico
INICIO
v 1
Recibe e imprime el listado
de los expedientes solicitados
por el departamento de
Consulta Externa y los
entrega al auxiliar de
Estadistica de Archivo Clinico
ara su localizacion.
%
v 2 3
. Registra en el SIV el
Verifica que los numero de registro
expedl::?atgz :g?;ics ol > ex;::ji(zggznparlei?ag’:s al
disponibles. departamento de Consulta
i Externa.
~ ' \\\\
No Si
¢ Estan disponibles?
A
LOC?]]Zf el cl)'k?s Reune los expedientes Sesjt:z ﬁ)osr:;::c?il::?:sd Y
G b . S i ot
. D EIVE; préstamo. externa e identifica los
informatico vigente. faltantes para su pronta
recuperacion.
A
TERMINA
Nota: SIV: Sistema Informético Vigente.
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5.2 Prestar Expedientes Clinicos a Servidoras y Servidores Publicos Autorizados

Coordinador de Estadistica y

Digitalizacion

Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico

INICIO

1

libre) de préstamo de
expediente por parte de
la servidora o servidor | ‘
publico autorizado. ‘

Recibe la solicitud (oficio i

Otorga la carta compromiso y ‘ |
Vale para Revisién de |
Expedientes Clinicos a las
servidoras y servidores
publicos autorizados para su
llenado. |

Revisa que la carta
compromiso y el vale
tenga los datos
completos.

Formato 1

¢Los datos estan
completos?

correccion.

Regresa a la servidora o
servidor publico
autorizado para su

Asigna clave personal a |
la servidora o servidor ‘
publico.

L]

|

14

Localiza y verifica que |
los expedientes clinicos
se encuentren
disponibles para su
préstamo.

Si
¢ Estan disponibles?

Redune los expedientes
clinicos para su

2 réstamo a la servidora
It n el si a P . L
faltantes en el sistem. o servidor ptblico

informatico vigente. autorizade.

Localiza el o los
expedientes clinicos

L I

Presta los expedientes

clinicos a la servidora o

servidor publico
autorizado.

—

Registra en el sistema
informatico vigente el
préstamo del expediente
clinico.

Recibe de las servidoras y
servidores publicos
autorizados los
expedientes clinicos
consultados y los archiva.

v
TERMINA\
Nota: Formato 1: Carta Compromiso.
Formato 2: Vale para Revisién de Expedientes Clinicos
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5.3 Clasificar los Expedientes Clinicos Inactivos

Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico

INICIO

Depura el expediente
clinico separando el
material sin relevancia.

Identifica en el expediente
clinico la fecha de la dltima
nota de evolucion de los
expedientes clinicos para
determinar si es mayora 5
arios.

¢(Es mayora5
anos?

Si

Considera el expediente

como activo.

\

Separa los expedientes |
clinicos.

A

Coloca los expedientes
clinicos inactivos en el
lugar asignado por el
coordinador de Archivo
Clinico.

TERMINA )
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