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POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas médicos, técnicos y administrativos
gue lleven a la obtencién del cumplimiento de los objetivos en las areas, de investigacion,
ensefianza y asistencia, basada en la atencién efectiva y trato digno a pacientes con patologia
de alta complejidad, que permita obtener modelos interdisciplinarios, que proyecten a la

institucién a nivel nacional e internacional.

Resultados en
salud

Politicas Nacionales, de poblacion

Normas, Reglamentos
integral P
.

y Leyes. Estandares :
Internacionales = ’;nfoque ObJEUV‘OS deMeion;
\% GUESR - Seguridad
\ multidisciplinario - Efectividad
- Equidad
- Oportunidad
- Eficiencia
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.
Atencién médica, v

Capacidad de Respuesta
durante y después de
una emergencia

Instituto Nacional de Pediatria
Insurgentes Sur No. 3700-C
Col. Insurgentes Cuicuilco
Delegacion Coyoacan

C.P. 04530 México D.F.
Conmutador: 10 84 09 00
www.pediatria.gob.mx

Correo electrénico institucional:
inped@pediatria.gob.mx

Se permite la reproduccion total o parcial de este documento citando la fuente.
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

La Misién del Instituto Nacional de Pediatria es el desarrollo de modelos de atencion a la
infancia y adolescencia por medio de la investigacion cientifica bésica, clinica y epidemioldgica,
aplicada a las necesidades priorizadas de la poblacion, a través de la formacion y el desarrollo
de recursos humanos de excelencia, para la salud, asi como de la asistencia en salud de alta

especialidad con calidad y seguridad, constituyendo el modelo de atencién de clase mundial.

VISION

El Instituto Nacional de Pediatria debe impactar en los indicadores basicos de salud de la
infancia y la adolescencia, al disminuir la carga de la enfermedad y propiciar su financiamiento
integral asi como una atencion que incluya a la familia en los &mbitos que toca la enfermedad

del nino.
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CODIGO DE CONDUCTA INSTITUCIONAL

VALORES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

VALORES

DESCRIPCION

Interés Publico

Respeto

Respeto a los
Derechos

Igualdad y no
discriminacion

Equidad de
Género

Entorno
Cultural y
Ecolégico

Integridad

Cooperacion

Liderazgo

Transparencia

Rendicion de

Los servidores publicos del INP actian buscando en todo momento la maxima atencion de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

Los servidores publicos del INP se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno
y cordial a las personas en general y sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacién arménica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Los servidores publicos del INP respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad
que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo;
de interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente
entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma
gque son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Los servidores publicos del INP prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Los servidores publicos del INP, en el &mbito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

Los servidores publicos del INP en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras

Los servidores publicos del INP actiian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de
ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y
generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su
actuar.

Los servidores publicos del INP colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.

Los servidores publicos del INP son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y la
ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcion publica.

Los servidores publicos del INP en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que
estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion publica,
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueven un gobierno abierto.

Los servidores publicos del INP asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la
responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y

Cuentas justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y
al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania
Rev.1 Departamento de Archivo Clinico
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VALORES INSTITUCIONALES
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PRINCIPIOS ESPECIFICOS

« Conocimiento y aplicacion de Leyes y Normas

Z Ejercicio del cargo publico

« Uso y asignacion de recursos

Z Uso transparente y responsable de la informacion interna
« Conflicto de intereses

« Climay cultura Institucional

Z Relaciones entre servidoras y servidores publicos

« Desarrollo permanente e integral

Z Relacién con la sociedad

Z Seguridad, salud, higiene y medio ambiente

Z Relaciones con el gobierno federal, estatal y municipal.
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REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

Z Actuacion publica

Z Informacion publica

< Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones
« Programas gubernamentales

£ Tramites y servicios

/ Recursos humanos

« Administracion de bienes muebles e inmuebles
Z Procesos de evaluacion

« Control interno

/£ Procedimiento administrativo

Z Desempefio permanente con integridad

« Cooperacion con la integridad

Fuente: *Programa de Trabajo 2016-2021 Dr. Alejandro Serrano Sierra

Coddigo de Conducta Institucional disponible en:
http://pediatria.gob.mx/comite.etica.html
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POLITICAS DE CAPACITACION PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

La Capacitacién en el Instituto Nacional de Pediatria sera orientada a fortalecer las
competencias de las areas sustantivas, Investigacion, Ensefianza, Atencién Médica,
Planeacion y area Administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento a las
responsabilidades institucionales en beneficio de la atencién y seguridad del paciente,
de la excelencia en la formacion de los recursos humanos y la investigacion para

responder a las necesidades de salud de la poblacion pediatrica y adolescente del pais.

Los Mandos Medios y Superiores, en coordinacién con la Direccion de Administracion a
través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, deberan apoyar y
asistir a los cursos de capacitacién internos, aprovechando el conocimiento, formacién y

experiencias del facilitador, sea interno o externo.

Los Mandos Medios y Superiores colaboraran activamente con la Direccion de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
en la realizacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién, que deberan

realizarse cada afio, con el fin de formular el Programa Anual de Capacitacion.

La Asistencia a los cursos de capacitacion interna, sera obligatoria y por instruccion del
Director General, con base en el Articulo 153-A y 153-D, capitulo Il bis de la
Productividad, Formaciéon y Capacitacion de los Trabajadores, de la Ley Federal del
Trabajo; y el numeral 8.1 de la Capacitacién de los Servidores Publicos, de la Norma

para la capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo.

Las Constancias de participacion, seran firmadas por el Director General.

Departamento de Archivo Clinico
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DIRECTORIO
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Dra. Mercedes Macias Parra
Directora Médica
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l. INTRODUCCION

Dentro del marco funcional de la Direccion Médica, el Departamento de Archivo Clinico como
eje del desempefio institucional, custodia y administra expedientes clinicos y hace el acopio de
informacion estadistica del area médica. Ambos procesos relevantes que impactan en la
oportunidad y la calidad de los servicios de salud, el aprovechamiento de recursos y la
satisfaccion de los usuarios y prestadores de servicio, con el compromiso de lograr mejora

continua y elevar la calidad de los servicios.

De acuerdo a lo anterior, se actualiza el presente Manual de Procedimientos del Departamento
de Archivo Clinico, con base en el registro de la estructura organica vigente del 01 de junio del
2016 y con apego a la Guia Técnica para Elaboracién de Manuales de Procedimientos del
Instituto Nacional de Pediatria; como una herramienta administrativa, instrumento de consulta y
fuente de informacién que apoya el quehacer cotidiano, es de consulta agil y amigable y que
permite al personal de nuevo ingreso y al personal asignado un conocimiento pleno de las
actividades, proporcionando los elementos técnicos necesarios para desarrollarlas, permitiendo

asi el adecuado y eficiente ejercicio de las funciones que le competen.

Este documento contiene: Portada, indice, Introduccion, Antecedentes Historicos del Area,
Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos con su respectivo Propésito, Alcance,
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, Documentos de Referencia, Descripcion de
Actividades, Diagrama del bloque (PEPSU) , Diagrama de Flujo, Formatos y Anexos, asi como

Glosario, Anexo, Bibliografia y/o Referencias y Control de Cambios.

El Manual se actualizara cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad
aplicable. El area responsable debera solicitar los cambios a la Direccién de Planeacion, a

través del Departamento de Disefio y Calidad del Instituto Nacional de Pediatria.

Su difusion se realizara a través de los titulares de cada area quienes daran a conocer a su
personal adscrito y permanecera para Ssu consulta permanente en la pagina web

www.pediatria.gob.mx

Los servidores publicos de las areas que integran el Instituto Nacional de Pediatria seran los
responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente Manual, cuya
observancia es obligatoria.

Este Manual de Procedimientos deja sin efecto al emitido en el afio 2011 por el mismo
Departamento.

Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 1
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. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL AREA

El Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica inicié sus actividades el 6 de noviembre de
1970, adscrito a la coordinacion de Asistencia Médica Externa, de la Subdireccion Médica; en
1990 pasé a la Divisién de Planeacién de la Subdireccion General de Planeacion, Organizacion
y Desarrollo y el 1° de marzo de 1999 nuevamente se integré a la Divisiébn de Consulta Externa
y a la Subdireccién General Médica. El Departamento de Archivo Clinico del Instituto Nacional
de Pediatria se localiza en el ala A de la planta baja de hospitalizacion. Cuenta con un area
acondicionada para reunir, clasificar, ordenar y administrar los Expedientes Clinicos. El 28 de
agosto de 1973 se comenzO a microfilmar y se establecieron los criterios de seleccion de
Expedientes para Ensefianza e Investigacion. Se proporcionaba apoyo para Cardiologia para
microfilmar los electrocardiogramas y a Investigacion para protocolos. Los expedientes del nifio
sano y hasta con dos consultas se eliminaban conservando la tarjeta de control, por lo que hubo
necesidad de incrementar el area fisica. El Area de Admisién Hospitalaria que se encontraba en
la planta principal se anexo al pasillo y con el Area de Microfilmacion, se ampliaron, por el
crecimiento del Instituto. En el Departamento de Archivo Clinico se reclutaba y seleccionaba

personal para el Instituto y de aqui se distribuia a los Diferentes Departamentos y/o Servicios.

El Expediente Clinico 000 001 fue del nifio José Juan Bonilla Ruiz. Los Expedientes se
archivaban en orden progresivo hasta el Expediente 173,999. En 1977 se integr6 el tarjetero
alfabético y en mayo de 1978, al llegar el Expediente 174,000 se modificé el sistema progresivo

al sistema digito terminal codificacién de colores que se utiliza a la fecha.

El Area de Bioestadistica inici6 sus actividades el 6 de noviembre de 1970, con los primeros
registros hospitalarios del Instituto. La informacion estadistica se enviaba al Centro de
Informacion y Documentacién (CID) del DIF para realizar los informes so6lo de hospitalizacion.
Posteriormente se integraron al informe algunos datos de consulta externa, consulta de primera
vez, subsecuente, atencion de urgencias, ingresos, servicios proporcionados por los

laboratorios de Andlisis Clinicos y Gabinete, etc.

Mas tarde, surgi6 la necesidad de conocer todas las actividades realizadas por lo que se agreg6
a este informe el promedio de dias de estancia, porcentaje de ocupacion, egresos hospitalarios;
se codificaron los primeros cuatro diagnésticos de egreso de acuerdo a la clasificacién

internacional de enfermedades.
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Con la octava revisién en 1990, se comenzé a codificar la Consulta Externa y se puso en
operacion el sistema de informacion estadistica del Area Médico Quirtrgica. De 1980 a 1998 se

codifico con la novena revision y a partir de 1998 con la décima revision.

Inicialmente se trabajaba con apoyo del Departamento de Informética del DIF; en 1989 se
adquirié equipo de computo para la formacién de la Consulta Externa y en 1992 se incrementd
el equipo para hospitalizacion. En 2000 se inicia la elaboracion de la tabla de datos de los

pacientes de nuevo ingreso en Admision en el Instituto, misma que continua a la fecha.

En enero del 2005 se inicia la digitalizacion de expedientes de defunciones y posteriormente se
agregan los expedientes depurados y de mayoria de edad y a partir del 2008 el proyecto lo
retoma la Direccion de Planeacién que quedo como responsable, y bajo del resguardo de los
expedientes digitalizados del Departamento de Tecnhologias de la Informaciéon. En la actualidad

el procedimiento de digitalizacion de expedientes clinicos se encuentra suspendido.

A partir del afio 2008 se implementd el sistema electronico denominado Medsys, software

especializado en el control de la informacién.

Las areas estan constituidas por la Jefatura del Departamento y tres areas, las cuales son:
Admision, Expedientes Clinicos y Estadistica. Se cuenta con una plantilla de 45 elementos con
diversas categorias como Coordinadores, Jefes, Técnicos y Auxiliares de Estadistica y Archivo
Clinico y Auxiliares Administrativos. Adicionalmente con una plaza de confianza que brinda

apoyo técnico y un area secretarial.

El Sr. Enriqgue Diaz Carrillo fue el Jefe del Departamento en el periodo de 1970-1985; Dra.
Blanca Estela Vargas Terrez 1985-1987; Dra. Maria del Consuelo Andrade Garcia 1987-1988;
Dr. Ricardo Landa Reyes 1988-1990; Prof. Manuel Kosterlitsky Huertal991-1992; Dra. Ma. del
Rocio Luévano lbarra 1992-1997; Dr. Ignacio Chavez Ramos 1997-1998; Dra. Maribel Lopez
Alquiciral998-2012; Fernando Paz Camacho 2012-2016 y a partir de mayo de 2016 a la fecha,

Lic. Maria Magdalena Lopez Simental.

Actualmente, se encuentra en proceso un proyecto de mejora continua para la transferencia de
datos electrénica para la consulta externa. De igual manera, la continuacién del proceso de

digitalizacion.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito proporcionar un instrumento de consulta y apoyo
administrativo que describa de manera especifica y clara las funciones, actividades, y
responsabilidades de los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Archivo
Clinico, para dar cumplimiento a las responsabilidades encomendadas, de conformidad a las
descritas en el Manual de Organizacion del Instituto, contribuyendo al logro de objetivos
institucionales, estableciendo politicas, procedimientos y metodologias para la elaboracion,
administraciéon y custodia de expedientes clinicos, asi como a la recoleccion de informacion

médica para la eficiente toma de decisiones basandose en estadisticas confiables.
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V.

MARCO JURIDICO DEL INP

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F. 05-02-1917
Ref. D.O.F. 15-09-2017

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Rev. 1

Convencion Americana sobre Derechos Humanos. pacto de San José de Costa Rica.
D.O.F. 07-05-1981.
Ref. D.O.F. 01-09-1998.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-01-1991.

Declaracion de Lisboa de la Asociacion Médica Mundial de los Derechos del Paciente.
Septiembre/Octubre 1981.

Declaracion Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
D.O.F. 19-10-2005.

Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.
D.O.F. 12-05-1981.

Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer "Convencién de Belem do pard" de 6 de septiembre de 1994.
D.O.F. 19-01-1999.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
D.O.F. 10/12/1948.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
D.O.F. 20/05/01981.

Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra las personas con Discapacidad suscrita en la Ciudad de Guatemala el 7 de julio
de 1999.

D.O.F. 12/03/2001.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 02/05/2008.
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000.
Ref. D.O.F. 10-11-2014.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013.
Ref. D.O.F. 17-06-2016.

e Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-09-2004.
Ref. D.O.F. 23-04-2013.

o Ley General de Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
D.O.F. 1°-02-2007.
Ref. D.O.F. 22/06/2017.

e Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente modificados.
D.O.F. 18-03-2005.

¢ Ley de Cienciay Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002.
Ref. D.O.F. 08-12-2015.

e Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978.
Ref. D.O.F. 18-07-2016.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Nueva Ley.
D.O.F. 18-07-2016.

e Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2017.
D.O.F. 15-11-2016.

e Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2018.
D.O.F. 15-11-2017
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Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992.
Ref. D.O.F. 27/01/2017.

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-06-1991, Ultima Reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. D.O.F. 27-01-2015.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000.
Ref. D.O.F. 13-01-2016.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.
Ref. D.O.F. 28-11-2016.

Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975.
Ref. D.O.F. 17-12-2015.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986.
Ref. D.O.F. 05-06-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978.
Ref. D.O.F. 30-11-2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002.
Ref. D.O.F. 30-11-2016.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.
Ref. D.O.F. 02-04-2014.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996.
Ref. D.O.F. 10-01-2014.
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Ley de Migracion.
D.O.F. 25-05-2011.
Ref. D.O.F. 09-11-2017.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998.
Ref. D.O.F. 23-04-2012.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-04-2013. Entrada en vigor 04-04-2015.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1985.
Ref. D.O.F. 09-04-2012.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 15-12-1995.
Ref. D.O.F. 17-12-2015.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16-04-2008.
Ref. D.O.F. 27/01/2017.

Ley del Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas.
D.O.F. 17-04-2012.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.

Ley Federal de Competencia Econémica.
D.O.F. 23-05-2014.
Ref. D.O.F. 27/01/2017.

Ley Federal De Derechos.

D.O.F. 31-12-1981.

Ref. D.O.F. 07/12/2016.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.

Ref. D.O.F. 11-08-2014.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
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D.O.F. 23-06-2005.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B
del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-10-1963.
Ref. D.O.F. 02-04-2014.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 26/03/2006.
Ref. D.O.F. 30-12-2015.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.
Ref. D.O.F. 02-05-2017.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005.
Ref. Reforma D.O.F. 27/01/2017.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004.
Ref. D.O.F. 12-06-2009.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. del 18-07-16. En vigor a partir del 18 de julio de 2017.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982.
Ref. D.O.F. 18-07-2016.
Nota: A partir del 18 de julio de 2017, Quedaron derogados los Titulos Primero, Tercero
y Cuarto de esta Ley.

e Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-07-2007.
Ref. D.O.F. 07-06-2012.

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

e Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996
Ref. D.O.F. 13-01-2016.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. D.O.F. 30-11-2012.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas y tabletas y/o comprimidos.

D.O.F. 26-12-1997

Ref. D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002.
Ref. D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal para la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.
D.O.F. 17-10-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003
Ref. D.O.F. 20-03-2014.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992.
Ref. D.O.F. 18-12-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004.
Ref. D.O.F. 01-05-2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008.
Ref. D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.

D.O.F. 24-10-2011.

Ref. 23-06-2017.

Ley Federal de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976.
Ref. D.O.F. 27-04-2016.
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Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-01-2004.
Ref. D.O.F. 01-06-2016.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-07-1993.
Ref. D.O.F. 22-03-2017.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974.
Ref. D.O.F. 01-12-2015.

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-06-2012.
Ref. D.O.F. 23-06-2017.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. D.O.F. 22-06-2017.

Ley General de Sociedades Mercantiles
D.O.F. 04-08-1934.
Ref. D.O.F. 13-06-2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-08-1932.
Ref. D.O.F. 10-01-2014.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-01-2013.
Ref. D.O.F. 03-01-2017.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988.

Ref. D.O.F. 24-01-2017.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Nueva Ley.

D.O.F. 18-07-2016.
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e Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008.
Ref. D.O.F. 26-01-2010.

o Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 30-04-2015.

e Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres.
D.O.F. 02-08-2006.
Ref. D.O.F. 05-12-2014.

o Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.
Ref. D.O.F. 17-12-2015.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.
Ref. D.O.F. 22-05-2015.

o Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-01-2012.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-12-2014.
Ref. D.O.F. 23-06-2017.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. D.O.F. 19-12-2016.

e Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18-07-2016.

e Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.
D.O.F. 26-05-1995.
Ref.19-06-2017.
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e Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.
D.O.F. 29/12/2014.

¢ Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16/06/2016.

e Ley Nacional de Ejecucion Penal.
D.O.F. 16/06/2016.

e Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-12-2015.

e Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional Relativo al ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal.
D.O.F. 26-05-1946.
Ref. 19-08-2010.

CcODIGOS

e Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 31-08-1928.
Ref. D.O.F. 24-12-2013.

e Codigo De Comercio.
D.O.F. 7 AL 13-12-1889.
Ref. D.O.F. 02-05-2017.

e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. D.O.F. 09-04-2012.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 17/06/2016.

e Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981.
Ref. D.O.F. 27/01/2017.

e Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. D.O.F. 26-06-2017.
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999.
Ref. D.O.F. 12-02-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998.
Ref. D.O.F. 19-10-2011.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-05-2014.
Ref. D.O.F. 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-11-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevenciéon Social de la Violencia y la
Delincuencia.
D.O.F. 19-09-2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-11-1982.
Ref. D.O.F. 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998.
Ref. D.O.F. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015.
Ref. D.O.F. 06-05-16.
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¢ Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-03-1999.
Ref. D.O.F. 07-05-2004.

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

o Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 12-10-2007.

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

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.
Ref. D.O.F. 31-10-2014.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-05-2012.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-07-2003.

e Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar Capsulas Tableta y/o Comprimidos.
D.O.F. 15-09-1999.

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003.
Ref. D.O.F. 29-11-2006.

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999.
Ref. D.O.F. 28-11-2012.

e Reglamento de la ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-01-2006.
Ref. D.O.F. 28-08-2008.

Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 15



Instituto Nacional de Pediatria

INP

Rev. 1

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

D.O.F. 14-05-1986.

Ref. D.O.F. 19-12-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-03-2014

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

D.O.F. 20-02-1985.

Ref. D.O.F. 27-01-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-09-1999.
Ref. D.O.F. 12-02-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004.
Ref. D.O.F. 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Impacto Ambiental.

D.O.F. 30-05-2000.

Ref. D.O.F. 26-04-2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009.
Ref. D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-04-2000.
Ref. D.O.F. 28-09-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F.30-11-2006.
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994.
Ref. D.O.F. 16-12-2016.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-08-2009.

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.O.F. 28-09-2012.
Ref. D.O.F. 23-05-2014.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-06-2009.
Ref. D.O.F. 25-11-2013.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional Relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 01-10-1945.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Medicas y Gestion Pericial
de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-01-2003.

Ref. D.O.F. 25-07-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 04-12-2006.

Ref. 25-09-2014.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-09-2009.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.

Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 05-06-2014.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014.
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¢ Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de
los Municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a Cargo
de Terceros.
D.O.F. 15-01-1991.

¢ Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-05-2012.

¢ Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004.
Ref. D.O.F.02-02-2010.

e Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra Las Adicciones.
D.O.F. 10-01-2011.

e Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
D.O.F 31-10-1986.
Ref. D.O.F. 28-02-1987.

e Reglamento por el que se establecen las Bases para la Realizacion del Internado de
Pregrado de la Licenciatura en Medicina

D.O.F. 09-12-1983.

¢ Reglamento Sobre Consumo de Tabaco
D.O.F. 27-07-2000.

¢ Reglamento Interior de Consejo de Salubridad General
D.O.F. 30-10-2001.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

¢ NOM-015-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de la Diabetes Mellitus.
D.O.F. 23-11-2010.

¢ NOM-013-SSA2-2015 Para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales.
D.O.F. 23-11-2016.
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NOM-010-SSA2-2010 Para la Prevencion y Control de la Infeccion por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-11-2010.

NOM-253-SSA1-2012 Para la Disposicion de Sangre Humana y Sus Componentes con
Fines Terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

NOM-009-SSA2-2013 Para Promocién de la Salud Escolar.
D.O.F 09-12-2013.

NOM-011-SSA2-2011, Para la Prevencién y Control de la Rabia Humana y en los Perros
y Gatos.
D.O.F. 02-12-2011.

NOM-006-SSA2-2013 Para la Prevencién y Control de la Tuberculosis.
D.O.F. 13-11-2013.

NOM-001-SSA3-2012 En Materia de Educacion en Salud para la Organizacion y
Funcionamiento de Residencias Médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

NOM-017-SSA2-2012 Para la Vigilancia Epidemioldgica.
D.O.F. 19-02-2013.

NOM-237-SSA1-2004 Para la Regulacion de los Servicios de Salud, Atencién
Prehospitalaria de las Urgencias Médicas.
D.O.F. 15-06-2006

NOM-016-SSA2-2012 Para la Vigilancia, Prevencion, Control, Manejo y Tratamiento del
Colera.
D.O.F. 23-10-2012.

NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacién de Servicios de Asistencia Social
para Nifios, Nifias y Adolescentes en Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.

D.O.F. 25-02-2011.

NOM-003-SSA3-2010 Para la practica de Hemodidlisis.
D.O.F. 08-07-2010.

NOM-004-SSA3-2012 En Materia del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.
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NOM-005-SSA3-2010 Que Establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Medica de Pacientes Ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010.

NOM-015-SSA3-2012 Para la Atencién Integral a Personas con Discapacidad
D.O.F. 14-09-2012.

NOM-008-SSA3-2010 Para el Tratamiento Integral del Sobrepeso y la Obesidad
D.O.F. 04-08-2010.

NOM-046-SSA2-2005.- Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres.- Criterios para
la Prevencion y Atencion.

D.O.F. 16-04-1999.

Ref. D.O.F. 24-03-2016.

NOM-027-SSA2-2007, Para La Prevencion y Control de la Lepra
D.O.F. 31-08-2009.

NOM-026-SSA3-2012 Para la Practica de la Cirugia Mayor Ambulatoria
D.O.F. 07-08-2012.

NOM-029-SSA3-2012 En Materia de Regulacién de los Servicios de Salud. Para la
Practica de la Cirugia Oftalmolégica con laser Excimer.
D.O.F. 02-08-2012.

NOM-027-SSA3-2013 Para la Regulacién de los Servicios de Salud. que Establece los
Criterios de Funcionamiento y Atencibn en los Servicios de Urgencias de los
Establecimientos para la Atencion Médica.

D.O.F. 04-09-2013.

NOM-031-SSA2-1999, Para la Atencion a la Salud del Nifio.
D.O.F. 09-02-2001.
Ref. D.O.F. 18-09-2006

NOM-036-SSA2-2012 Prevenciéon y Control de Enfermedades. Aplicacion de Vacunas,
Toxoides, Faboterapicos (sueros) e Inmunoglobulinas en el Humano.

D.O.F. 28-09-2012.

Ref. D.O.F. DE 12-10-2012.

NOM-032-SSA2-2010, Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control de las
Enfermedades Transmitidas por Vector
D.O.F. 01-06-2011.
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NOM-037-SSA2-2012, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Dislipidemias.
DOF. 13-07-2012.

NOM-038-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Enfermedades
por Deficiencia de Yodo.
D.O.F. 21-04-2011.

NOM-039-SSA2-2014 Para la Prevencion y Control de las Infecciones de Transmision
Sexual.
D.O.F. 01.06-2017.

NOM-034-SSA2-2013 Para la Prevencién y Control de los Defectos al Nacimiento.
D.O.F. 24-06-2014.

NOM-035-SSA3-2012 En Materia de Informacion en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.

NOM-007-SSA2-2016, Para la Atencion de la Mujer durante el Embarazo, Parto y
Puerperio, y de la Persona Recién Nacida.
D.O.F. 07-04-2016.

NOM-006-SSA3-2011 Para la Practica de la Anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

NOM-011-SSA3-2014 Criterios para la Atencion de Enfermos en situacion terminal a
través de Cuidados Paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.

NOM-019-SSA3-2013 Para la Practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

NOM-016-SSA3-2012 Que Establece las Caracteristicas minimas se Infraestructura y
Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencién Médica Especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

NOM-034-SSA3-2013.- Regulacion de los Servicios de Salud.- Atencién Médica
Prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014.

NOM-025-SSA3-2013 Para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.
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NOM-028-SSA3-2012 Para la Regulacién de los Servicios de Salud. para la practica de
la Ultrasonografia Diagndstica.
D.O.F. 07-01-2013.

NOM-002-SSA3-2007 Para la Organizacion, Funcionamiento e Ingenieria Sanitaria de
los Servicios de Radioterapia.
D.O.F. 11-06-2009.

NOM-030-SSA3-2013 Que Establece las Caracteristicas Arquitecténicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencibn Médica Ambulatoria y Hospitalaria del Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 12-09-2013.

NOM-229-SSA1-2002.- Salud Ambiental. requisitos técnicos para las Instalaciones,
responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los Equipos y Proteccion
Radioldgica en Establecimientos de Diagnéstico Médico con Rayos X.

D.O.F. 15-09-2006.

Ref. D.O.F. 29/12/2014.

NOM-033-NUCL-2016, Especificaciones Técnicas para la Operacién de Unidades
de Teleterapia: Aceleradores Lineales.
D.O.F. 04-08-2016.

NOM-036-NUCL-2001 Relativa a los Requerimientos para Instalaciones de Tratamiento
y Acondicionamiento de los Desechos Radiactivos.
D.0.F.26-09-2001.

NOM-012-NUCL-2002 Por la que se establecen los requerimientos y calibraciéon de
monitores de Radiacion lonizante.
D.O.F. 19-06-2002.

NOM-013-NUCL-2009 Por la que se establecen los requerimientos de Seguridad
Radiologica para egresar a Pacientes a quienes se les ha administrado Material
Radiactivo.

D.O.F. 20-10-2009.

NOM-026-NUCL-2011 Para la Vigilancia Médica del Personal Ocupacionalmente
Expuesto a Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

NOM-031-NUCL-2011 Que establece los Requisitos para el Entrenamiento del Personal
Ocupacionalmente Expuesto a Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-10-2011.
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NOM-039-NUCL-2011 Relativa las Especificaciones para la Exencidon de Practicas y
fuentes adscrita a alguna practica, que utilizan fuentes de Radiacion lonizante, de
alguna o de todas las Condiciones Reguladoras.

D.O.F. 26-10-2011.

NOM-040-NUCL-2016, Requisitos de Seguridad Radiolégica para la Practica de
Medicina Nuclear.
D.O.F. 04-08-2016.

NOM-045-SSA2-2005 Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencién y Control, de las
Enfermedades Nosocomiales.
D.O.F. 20-11-2009.

NOM-234-SSA1-2003 Relativa a la Utilizacién de campos Clinicos para Ciclos Clinicos e
Internado de Pregrado.
D.O.F. 06-01-2005.

NOM-052-SEMARNAT-2005 Que establece cas caracteristicas, el Procedimiento de
Identificacién, Clasificacion y los listados de los Residuos Peligrosos.
D.0.F.23-06-2006.

NOM-165-SEMARNAT-2013 Que establece la lista de Sustancias sujetas a reporte para
el Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 24-01-2014.

NOM-012-SSA3-2012 Que establece los criterios para la ejecucidon de Proyectos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos.
D.O.F. 04-12-2013.

NOM-251-SSA1-2009 Relativa a las Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos,
Bebidas o Suplementos Alimenticios.
D.O.F. 01-03-2010.

NOM-028-SSA2-1999, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Adicciones,
para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para La Prevencion,
Tratamiento y Control de las Adicciones.

D.O.F. 21-04-2011

NOM-257-SSA1-2014, En Materia de Medicamentos Biotecnoldgicos.
D.0.F.11-11-2014.
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NORMA MEXICANA Para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres NMX-R-025-
SCFI-2012.
D.O.F. 23-11-2012.

NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios
Clinicos.
D.O.F. 27-03-2012

NOM-161-SEMARNAT-2011 Que establece los criterios para clasificar a los Residuos
de Manejo especial y determinar y cuales estan sujetos a Plan de Manejo: el Listado de
los mismos, el Procedimiento para la Inclusion o Exclusion a dicho listado, si como los
elementos y Procedimientos para la formulacion de los Planes de Manejo.
D.0.F.01-02-2013.

Ref. D.O.F. del 05-11-2014

NOM-018-STPS-2015.- Sistema armonizado para la Identificacion y Comunicacién de
Peligros y Riesgos por Sustancias Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 09-10-2015.

Ref. D.O.F. 11-11-2015.

NOM-010-STPS-1999 Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros
de Trabajo en donde se manejen, Transporten, Procesen o Almacenen Sustancias
Quimicas capaces de generar Contaminacion en el Medio Ambiente Laboral.

D.O.F. 13-03-2000.

Ref. D.O.F. 26-02-2001.

NOM-047-SSA1-2011 Relativa a la Salud Ambiental-indices Biolégicos de Exposicién
para el Personal Ocupacionalmente Expuesto a Sustancias Quimicas.
D.O.F. 06-06-2012.

NOM-077-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Materiales
de Control (En General) para Laboratorios de Patologia Clinica.
D.O.F. 01-07-1996.

NOM-078-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Estandares
de Calibracion Utilizados en las Mediciones Realizadas en los Laboratorios de Patologia
Clinica.

D.O.F. 01-07-1996.

Nom-024-SSA3-2012 En Materia de Sistemas de Informacion de Registro Electronico
para la Salud. Intercambio de Informacién en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas con Discapacidad.-Acciones
de Prevencion y Condiciones de Seguridad en Materia de Proteccion Civil en Situacion
de Emergencia o Desastre.

D.O.F. 12-08-2016.

NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia.

D.O.F. 19-07-2017, Entrara en Vigor 180 dias naturales posteriores a su publicacién (15
de enero de 2018) y al entrar en vigor deroga a la Norma Oficial Mexicana NOM-220-
SSA1-2012, Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia. D.O.F. 07-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016 Para la Organizacion y Funcionamiento
de los Laboratorios de Anatomia Patolégica.
D.O.F. 21-02-2017.

DECRETOS

Rev. 1

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio relativo a la Participacion de Nifios en los Conflictos Armados
Adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de mayo de 2000.
Resolucion A/IRES/54/263.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal y Servidores Publicos hasta el Nivel de Director General en el Sector
Centralizado o su Equivalente en el Sector Paraestatal deberan rendir al separarse de
sus empleos cargos o Comisiones, un Informe de los Asuntos de sus Competencias y
Entregar los Recursos Financieros Humanos y Materiales que tengan asignados para el
Ejercicio de sus Atribuciones Legales, a quienes los sustituyan en sus Funciones.

D.O.F. 02-09-1988.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los
Derechos del Nifio relativo a la venta de Nifios la Prostitucion Infantil y la Utilizacién de
los Nifios en la Pornografia Adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas
el 25 de mayo del 2000.

D.O.F. 16-01-2002.

Decreto por el que se aprueba el retiro de la Declaracion Interpretativa que el Gobierno
de los Estados Unidos Mexicanos Formul6 al aprobar la Convencién sobre la eliminacion
de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer adoptada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1997.

D.O.F. 01-03-2000.
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Decreto por el que se aprueba el retiro parcial de las Declaraciones Interpretativas y de
la reserva que el Gobierno de México Formulo al Parrafo 3 del Articulo y al Parrafo 2 del
Articulo 23 respectivamente de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos al
Proceder al Depdsito de su Instrumento de Adhesion el 24 de marzo de 1981.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacién de
todas las formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad suscrita en la
Ciudad de Guatemala el 7 de julio de 1999.

D.O.F. 09-08-2000.

Decreto por el que se aprueba la Enmienda al Parrafo Primero del Articulo 20 de la
Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer.
D.O.F. 10-05-1996.

Decreto por el que se aprueba la Declaracibn para el Reconocimiento de la
Competencia del Comité contra la Tortura de la Convencién contra la Tortura y otros
tratos o penas crueles Inhumanos o Degradantes adoptada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1984.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios.
D.O.F. 05-07-2001.

Decreto por el que se aprueban las Enmiendas a los Articulos 17 parrafo 7 y 18 parrafo
5 de la Convencién contra la Tortura y otros tratos o penas crueles Inhumanos o
Degradantes del 10 de diciembre de 1984 Adoptada en Nueva York el 8 de septiembre
de 1992.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 03-06-1996.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los
Formatos de Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal Publicados el 30 de enero de
2009 y da a conocer los Formatos de Certificados de Defuncién y de Muerte Fetal
Vigentes a partir del 1 de enero de 2012.

D.O.F. 29-12-2011.

Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional de Vacunacién
D.O.F. 05-08-2001.
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Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de la Inmunodeficiencia adquirida y se abroga el diverso por el que se crea al
Consejo Nacional para la Prevencion y Control del Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida Publicado el 24 de agosto de 1988.

D.O.F. 05-07-2001.

Decreto Promulgatorio de la Enmienda al péarrafo 2 del Articulo 43 de la Convencion
sobre los Derechos del Nifio, Adoptada por la Conferencia de los Estados Partes el 12
de diciembre de 1995.

D.O.F. 01-06-1998.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002.

Decreto Promulgatorio de la Modificacién de los Articulos 24 y 25 de la Constitucién de
la Organizacion Mundial de la Salud Adoptada en la 51 Asamblea Mundial de la Salud
Durante su Décima Sesion Plenaria Celebrada el 16 de mayo de 1998.

D.O.F. 29-08-2001.

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de
Discriminacién contra la Mujer adoptado por la Asamblea General de las Naciones
Unidas el 6 de octubre de 1999.

D.O.F. 18-01-2002.

Decreto Promulgatorio de la Resolucion WHA31 18 Adopcién del texto en arabe y de la
Reforma del Articulo 74 de la Constitucion de la Organizacién Mundial de la Salud
Adoptada en la 31 Asamblea Mundial de la Salud durante su Décima Sesion Plenaria
Celebrada el 18 de mayo de 1978.

D.O.F. 29-08-2001.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2017.
D.O.F. 30-11-2016.

ACUERDOS

Rev. 1

Acuerdo por el que se emite el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores.
D.O.F 27-01-2017.
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos a que se sujetaran el comité Normativo
Nacional de consejos de Especialidades Médicas y los Consejos de Especialidades
Médicas a los que se refiere el Articulo 81 de la Ley General de Salud, para la Aplicacion
de lo Dispuesto por el Articulo 272 Bis y el Titulo Cuarto de Dicha Ley.

D.O.F. 25-03-2015.

Acuerdo Mediante el Cual se Adscriben Organicamente las Unidades de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 11-03-2010.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de la Salud.
D.O.F. 25-09-1996.

Acuerdo Numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemioldgica.
D.O.F. 06-09-1995.

Acuerdo Numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-12-1996.

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

Acuerdo Numero 55 por el que se Integran Patronatos en las Unidades Hospitalarias de
la Secretaria de Salud y se Promueve su Creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-03-1986.

Acuerdo Numero 79 Relativo a la Aplicacion, Instrumentacion y Actualizacion del Manual
para la Referencia y Contrarreferencia de Pacientes y Envio de Muestras y
Especimenes.

D.O.F. 22-09-1988.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-02-2001.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-09-2003.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal que tendra por objeto Promover
Apoyar y Coordinar las Acciones en Materia de Trasplantes que Realizan las
Instituciones de Salud de los Sectores Publico, Social y Privado.

D.O.F. 19-01-1999.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 25-07-2001.

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

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia.
D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

D.O.F. 16-07-2010.

Ref. D.O.F. 03-10-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dicha Materia.

D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se emiten los criterios Generales y la Metodologia a los que deberan
sujetarse los Procesos de Clasificacion Socioeconémica de Pacientes en los
Establecimientos que presten servicios de atencion Médica de la Secretaria de Salud y
de las Entidades Coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-05-2013.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud solo deberan utilizar los Insumos Establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de Atencién Medica y, para segundo y tercer nivel el catalogo de Insumo.

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

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de

Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-07-2010.
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Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones que deberan observar las
Dependencias y los Organismos Descentralizados de la Administracion Pablica Federal
para la Recepcion de promociones que formulen los particulares en los Procedimientos
Administrativos a través de Medios de Comunicacion Electrénica asi como para las
notificaciones citatorios requerimientos solicitudes de informes o documentos y las
resoluciones Administrativas definidas que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-01-2002.

Acuerdo por el que se establecen medidas para la elaboracion del examen Nacional de
Aspirantes a Residencias Médicas y para la Actualizacion previa de los Pasantes en
Servicio Social, de la Carrera de Medicina, en Materia de Prevencion de Enfermedades
Cronicas no Transmisibles.

D.O.F. 22-06-2012.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13-07-2010.

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de Inmuebles, a
que se refiere el Parrafo Segundo del Articulo 146 de la Ley General de Bienes
Nacionales.

D.O.F. 26-12-2013.

Acuerdo por el que se fijan Criterios para la Aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo Referente a Familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-02-1983.

Acuerdo que Establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-01-1995.

Acuerdo por el que se Expide el Protocolo de Actuacidon en Materia de Contrataciones
Plblicas, Otorgamiento y Prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones vy
Concesiones.

D.O.F. 20-08-2015.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de Actuacion en
Materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prérroga de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F. 19-02-2016.

PLANES Y PROGRAMAS

Rev. 1

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

OTRAS DISPOSICIONES

Rev. 1

Reglas para la determinacion, acreditacién y verificacién de contenido Nacional de los
Bienes que se ofertan y entregan en los Procedimientos de Contratacion, asi como para
la aplicacion del requisito del contenido Nacional en la Contratacion de Obras Publicas,
que celebren las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-10-2010

Reglas de Operacion del Programa Calidad a la Atencién Médica, para el Ejercicio Fiscal
2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Reglas de Operacion del Programa de Atencidn a Personas con Discapacidad, para el
Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Reglas de Operacion del Programa para la Proteccién y el Desarrollo Integral de la
Infancia, para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Normas Conforme a las cuales se llevaran a cabo los Avallos y Justipreciaciones de
rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.0.F.17-05-2012.

Lista de Valores Minimos para desechos de Bienes Muebles que Generan las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0.F.22-10-2013.
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1.PROCEDIMIENTO PARA LA OFICIALIZACION DE LA APERTURA
DE LA CARPETA DEL EXPEDIENTE CLINICO DE CONSULTA
EXTERNA DE PEDIATRIA Y DE ESPECIALIDADES O URGENCIAS
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA OFICIALIZACION DE LA APERTURA DE LA
CARPETA DEL EXPEDIENTE CLINICO DE CONSULTA EXTERNA DE
PEDIATRIA Y DE ESPECIALIDADES O URGENCIAS

1. Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para la apertura de la carpeta de Expediente Clinico de
Consulta Externa de Pediatria y de Especialidades o Urgencias del INP.

1.2 Identificar y acreditar al paciente como usuario de los servicios médicos que
proporciona el Instituto y contar con historial para su seguimiento.

* Numeral 5.14 de la NOM 004 Del Expediente Clinico.- "Cuando en un
mismo establecimiento para la atencion médica se proporcionen varios
servicios, deberd integrarse un sélo expediente clinico por cada
paciente, en donde consten todos y cada uno de los documentos
generados por el personal que intervenga en su atencion".

2. Alcance

2.1 Aplica a los dos sitios de entrada de pacientes al Instituto, que son Consulta Externa
de Pediatria y Especialidades o Urgencias.

2.2 Aplica a los pacientes menores de 18 afios que sean aceptados de primera vez con
un padecimiento propio de tercer nivel a quienes por indicacibn médica se realiza la
apertura de la carpeta del Expediente Clinico. Incluye a los donantes en cuyo caso no
hay limite de edad.

2.3 Las Areas involucradas son los Archivo Clinico (Area de Admision), Consulta Externa,
Urgencias, Relaciones Hospitalarias y Trabajo Social.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Seccion de Admision Hospitalaria verificar que la
autorizacion de apertura esté debidamente requisitada por el Personal Médico
solicitante.

3.2 Toda apertura de Expediente Clinico (de Consulta Externa de Pediatria y de
Especialidades o Urgencias), deberéa estar autorizada por el Médico adscrito.

3.3 Se realizara la Apertura de la Carpeta del Expediente Clinico en la Consulta Externa
cuando el familiar y/o responsable del paciente presenten el “Comprobante de
Clasificacion Socio-Economica” M-4-1-09, realizado por Trabajo Social, derivado de
la instruccion en la Nota Médica emitida por el area.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10
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Se realizard la Apertura de la Carpeta del Expediente Clinico en Urgencias, cuando la
Trabajadora Social asignada al Departamento de Urgencias se presente en el Archivo
Clinico (Area de Admisién) con el “Comprobante de Clasificacion Socio-Econémica”
M-4-1-09, Estudio Socioecondémico impreso y “Orden de Ingreso Hospitalario”
M-0-24, debidamente requisitada y autorizado por el médico responsable de
Urgencias.

Para la Apertura del Expediente Clinico, el Departamento de Archivo Clinico (Area de
Admisién) otorgard atencién de las 8:00 a las 14:00 horas, de lunes a viernes en dias
hébiles. A excepcion del Departamento de Urgencias que se realiza la apertura las 24
horas, todos los dias del afio, si se requiere Ingresos Hospitalario.

Al término de la jornada el Departamento de Consulta Externa de Pediatria y el
Departamento de Urgencias deberan entregar los Expedientes Clinicos Aperturados,
excepto a los pacientes hospitalizados.

Todos los servicios que ingresen directamente a un paciente durante el turno
vespertino, nocturno y/o fin de semana deberan realizar el tramite a través del
Servicio de Urgencias.

A todo donante de dérgano(s) y/o tejidos de cualquier tipo, mayor de 18 afios
previamente elegido, denominado "DONANTE SELECCIONADOQ", vy registrado en la
lista de Ingresos Programados, se le abrira Expediente Clinico exclusivamente para
el evento relacionado con la donacion a través de Consulta Externa, asignandole un
namero consecutivo de registro y seran clasificados con el nivel 1X, y los pacientes
bajo convenio seran clasificados, de acuerdo a lo estipulado en el convenio
correspondiente. Se imprimira placa “adresografo” con el nombre completo del
donante, registro asignado y la leyenda “DONANTE”.

El personal de Admisién distinguird la carpeta de contencién de documentacion
clinica del donante seleccionado, con la aplicacion de sello con la leyenda
‘DONANTE" en el que se especifica la vinculaciéon con el nimero de registro del
paciente RECEPTOR.

El expediente clinico del donante mayor de 18 afios, sera inactivado posterior al
evento de donacién y conservado de acuerdo a la normatividad vigente.

Documentos de referencia

M-4-1-09 “Comprobante de Clasificacion Socio-Econdmica”
M-0-24 “Orden de Ingreso Hospitalario”

M-0-36 (a-b) “Comprobante de Consentimiento Bajo Informaciéon para Ingreso
Hospitalario”

M-0-31 (a-b) “Historia Clinica”
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Descripcion de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para la
oficializacion de la
apertura de la
Carpeta del
Expediente Clinico,
derivado de la
solicitud del servicio
Clinico de
Especialidad

1.1 Instruye al Area de Admision para que
oficialice la apertura de la Carpeta del
Expediente Clinico de los pacientes enviados
por el Departamento de Trabajo Social,
derivado de la solicitud del servicio Clinico de
Especialidad.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion del
Comprobante de

2.1 Recibe instrucciébn para oficializar la
apertura de la Carpeta del Expediente Clinico

Area de Admisién
Hospitalaria

Clasificacién Socio- | de los pacientes enviados por el
Econbmicay Departamento de Trabajo Social, derivado de
elaboracion de la la orden en la Nota Médica emitida por el
Carpeta del area.
Expediente y Placa
Adresdgrafa 2.2 Recibe del familiar del paciente o de la
Trabajadora Social de Urgencias el
“Comprobante de Clasificacion Socio-
Econémica” M-4-1-09, revisa datos, y lo pega
en la Carpeta del Expediente Clinico.
e Comprobante de Clasificacion
Socio-Econémica M-4-1-09
2.3 Elabora Carpeta del Expediente Clinico y
Placa Adresoégrafa, posterior a verificar datos
del paciente en el Sistema electrénico
Medsys, de acuerdo a la metodologia
archivistica “digito terminal por color”:
0 Sin color
1 Rojo
2 Azul Marino
3 Amarillo
4 Verde bandera
5 Naranja
6 Café
7 Azul turquesa
8 Verde limoén
9 Morado
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

e Carpeta del Expediente Clinico
e Placa Adresdgrafa

2.4 Entrega al familiar del paciente la placa
Adreségrafa para su uso y la Carpeta del
Expediente Clinico, que se entregara en el
Departamento de Consulta Externa, para el
otorgamiento de la atencion médica.

e Carpeta del Expediente Clinico
e Placa Adresdgrafa

3. Recepcion y envio

3.1 Recibe los Expedientes Clinicos del

Area de Admision

de los Expedientes | Departamento de Consulta Externa de Hospitalaria
Clinicos para su Pediatria y Urgencias, asi como las Historias
integracion y Clinicas generadas en la atencion médica y
custodia, asi como | los ordena, para enviarlos al Area de Archivo
elaboracion del y Distribucién para su integracién de acuerdo
Reporte Mensual a la metodologia archivistica digito terminal
por color y custodia.
Nota: El orden de la documentacién clinica
en la carpeta del expediente seré:
1) Concentracion de diagnéstico vy
problemas
2)  Evolucién
3) Egreso hospitalario y transferencia
4) Intervencion quirdrgica
5) Patologia
6) Concentracion de resultados de
laboratorio
7) Gabinete
8) Especiales
9) Historia clinica general y de
especialidades
10) Enfermeria
11) Trabajo social
12) Administrativas
Nota: Las Historias Clinicas (Folios) se
revisan, ordenan y archivan en carpeta
Lefort; ac:[ividad que se efectuarq en cada
turno del Area de Admision.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

e Expedientes Clinicos

3.2 Elabora las Reclasificaciones de nivel
Socio Econdémico y cambio de datos de
pacientes, peticion del Departamento de
Trabajo Social. Realiza cambio de carpeta y
placa Adresografa con los nuevos datos.

Nota: Se elaborara reposicion de placa
adresografa, en caso de pérdida, a peticion
del familiar quien invariablemente debera
entregar el recibo de pago correspondiente a
esa reposicion, marcando con la placa nueva
en el ticket original. Se conservara la copia
de ticket por un lapso tres meses, para
aclaraciones pertinentes.

3.3 Elabora Reporte Mensual de Expedientes
Clinicos de primera vez y entrega al Servicio
de Control Estadistico para su revision,
mismos que se archivan temporalmente para
integrarse al Informe Estadistico Médico
Quirdrgico.

e Reporte Mensual de Expedientes
Clinicos de primera vez

4. Recepcion del
Reporte Mensual,
elaboracion del
reporte final y envio
para autorizacion

4.1 Recibe Reporte Mensual, supervisa y
elabora el reporte final y lo turna a la Jefatura
para su autorizacion

e Reporte Mensual
e Reporte Final

Servicio de Control
Estadistico

5. Recepcion y
supervision del
Reporte final

5.1 Recibe y supervisa el Reporte Final y
turna al Servicio de Control Estadistico para
que se archive temporalmente para
integrarse al Informe Médico Quirargico.

e Reporte Final

Departamento de
Archivo Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Departamento Comprobante 1. Instruccion Carpeta del Paciente y Dpto.
de Trabajo de Clasificacién para la Expediente de Consulta de
Social y Socio- oficializacion de clinico y Placa Externa
Paciente Econdmica la apertura de la adresografa
Carpeta del
Expediente
Clinico

2. Recepcion del
Comprobante y
elaboracion de la

Carpeta del
Expediente y
Placa
Adresoégrafa

3. Recepcion y
envio de los
Expedientes

Clinicos para su

custodia y
elaboracion del

Reporte Mensual

4. Recepciobn del

elaboracion del
reporte final y
turna para
autorizacion

5. Recepcion y
supervision del

Reporte Mensual,

Reporte final

Rev. 1
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7. Diagrama de Flujo

INICIO

Instruccién para la
oficializacién de la
apertura de la Carpeta
del Expediente Clinico

Recepcion del
Comprobante de
Clasificacion y
elaboracion de la
Carpeta del Expediente
y Placa

Recepcion y envio de
los Expedientes
Clinicos para su

custodia y elab. del
Reporte Mensual

Recepcidn del Reporte
mensual, elaboracién
del reporte final y envio
para autorizacion

8. Formatos
o M-4-1-09

9. Anexos
No Aplica

Rev. 1

Comprobante de
Clasificacién
Socio-econémica

Carpeta del
Expediente .

Placa Adreségrafa

Expedientes
Clinicos

Reporte Mensual
Reporte Mensual

Reporte Final

Recepcion y
supervision del

Departamento de Archivo Clinico

TERMINO

“Comprobante de Clasificacion Socio-Econdmica”
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE EXPEDIENTES
CLINICOS DE CONSULTA EXTERNA PROGRAMADA
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE

EXPEDIENTES CLINICOS DE CONSULTA EXTERNA PROGRAMADA

Propésito

Establecer los lineamientos para proporcionar al Area Médica que otorga Consulta
Externa programada, el soporte documental para brindar asistencia y seguimiento de
manera oportuna y eficiente, asi como mantener bajo resguardo el Expediente Clinico
para cuando sea requerido.

Alcance

El &rea de aplicacién para el procedimiento abarca a todos los Departamentos y/o
Servicios Médicos de Consulta Externa en el Instituto. Participan los pacientes de
primera vez y subsecuentes; las areas involucradas son: el Departamento de Archivo
Clinico, todos los Departamentos y/o Servicios Médicos y la Subdireccién de
Enfermeria (Enfermera encargada de la Consulta Externa).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico, todos los Departamentos y/o Servicios Médicos
y la Subdireccién de Enfermeria (Enfermera encargada de la Consulta Externa) seran
corresponsables de que este procedimiento se lleve a cabo.

Sera responsabilidad de Area Médica de Especialidad solicitar debidamente y
mediante los documentos y mecanismos existentes para ello, el Expediente Clinico
del paciente, de acuerdo a los “Lineamientos para el préstamo y uso del Expediente
Clinico”.

Sera responsabilidad del Archivo Clinico, proporcionar al Area Médica de
Especialidad el Expediente Clinico oportunamente y completo en contenido y
estructura.

Sera responsabilidad del Area Médica de Especialidad, respetar el contenido y
estructura del Expediente Clinico, asi como su reintegracion oportuna al
Departamento de Archivo Clinico.

El préstamo de Expedientes Clinicos se realiza a través de los listados impresos por
personal del Departamento de Archivo Clinico, basados en la agenda de citas
electronicadel sistema electronico de administracion hospitalaria denominado
Medsys, o agenda fisica en caso de contingencia; de los Médicos de los diferentes
Departamentos y/o Servicios programados para la consulta del dia siguiente.

En caso de que se requieran Expedientes Clinicos “Extras” para la consulta no
programada, estos no deberan exceder a cinco Expedientes Clinicos por
Departamento y/o Servicio, y deberan solicitarse Unicamente al personal de Archivo
Clinico asignado al piso, mediante el “Vale por Expediente Clinico”
M-0-17, debidamente llenado y firmado por el Médico responsable.
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En caso de que el paciente tenga programadas dos o mas consultas el mismo dia, el
Expediente Clinico serd entregado a la primer consulta a un sélo Departamento y/o
Servicio y el personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico, sera el Unico
autorizado para entregar y trasladar Expedientes Clinicos a los diferentes
Departamentos y/o Servicios segln sean requeridos.

El personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico, entregara los Expedientes
Clinicos a la Enfermera encargada de la Consulta Externa, mediante la impresion de
los listados con el total de Expedientes Clinicos, misma en la que debera anotar su
nombre, clave y firma para el resguardo.

El personal de Enfermeria debera recopilar y revisar que el nimero de expedientes
de la consulta asignada a cada médico sea el mismo numero de expedientes que le
fueron entregados al inicio.

Al término de la consulta el personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico,
recogerda los Expedientes Clinicos con la enfermera encargada del servicio y firmara
de recibido los listados por el total de Expedientes que se le entreguen; asimismo, la
enfermera debera entregar la impresién del formato electrénico “Informe Diario del
Médico” M-0-02 o los originales de dicho formato manual en caso de contingencia,
debidamente llenado y firmado por el médico que otorgé la consulta.

En el caso de que se detecte que falta un Expediente Clinico para entrega al
Departamento de Archivo Clinico, la enfermera elaborara el formato “Vale por
Expediente Clinico” M-0-17, el cual debera ser firmado por el médico que lo tenia
asignado, quien se responsabilizara de la recuperacion y entrega de dicho expediente
al Departamento de Archivo Clinico.

En el caso de que se requiera de inmediato un Expediente Clinico faltante, el jefe del
Departamento de Archivo Clinico solicitara via telefonica a la jefatura del
Departamento y/o Servicio correspondiente la devolucion del mismo.

Semanalmente el personal del area de Expediente Clinico, entregara a la jefatura, la
relacion de los expedientes faltantes, misma que informa mediante oficio a la
Direccibn Médica con copia a las Subdirecciones, Departamentos y/o Servicios
responsables con la finalidad de que sean recuperados dichos expedientes.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
el préstamoy
recuperacion de
Expedientes
Clinicos

1.1 Instruye al area de Expediente Clinico se
lleve a cabo la distribucién para el préstamo y
Clinicos de la Consulta Externa Programada.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Elaboracioén de
listados
electronicos,
preparacion y
entrega de los
Expedientes
Clinicos

2.1 Recibe instruccién para que se lleve a
cabo el préstamo y recuperacion de
Expedientes Clinicos de la Consulta Externa
programada.

2.2 Elabora Listados electrénicos en original y
dos copias basados en la agenda electrénica
de citas de los Médicos de los diferentes
Departamentos y/o Servicios

e Listados electronicos
2.3 Prepara los Expedientes Clinicos de
acuerdo a los Listados y forma los paquetes
para la Consulta Externa programada.

e Expedientes Clinicos

e Listados electronicos

Nota: En caso de contingencia, el proceso
sera manual.

2.4 Entrega los paquetes de Expedientes
Clinicos con la copia del Listado a la
Enfermera encargada de la Consulta Externa.

e Expedientes Clinicos / Listado

Nota: En caso de que el paciente tenga dos o
mas consultas se entregard en un solo
Servicio, a la primera consulta programada.

Area de Expediente
Clinico (Ventanilla)

3. Recepcion de
Expedientes
Clinicos, del

listado electréonico

3.1 Recibe los paquetes de Expedientes
Clinicos con la copia de los
Listadoselectronicos y signa en el original por
el total de Expedientes Clinicos que recibe asi
como firmay clave.

e Expedientes Clinicos / Listado

Enfermera encargada
en la Consulta
Externa

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Recepcion,
verificacion y
elaboracion de
Vales por
Expediente Clinico

4.1 Recibe la copia signada de los Listados y
los Expedientes Clinicos.

e Listado / Expedientes Clinicos

4.2 Acude a la consulta externa las veces que
sea requerido durante la consulta para
entregar expedientes pendientes de pacientes
que tienen dos o mas consultas y para
entregar los expedientes extras de las
consultas no programadas.

4.3 Verifica al término de la jornada que los
Expedientes Clinicos estén completos de
acuerdo al listado y determina.

Procede:

No: Solicita que el Departamento y/o Servicio
de la Consulta Externa elabore por cada
Expediente Clinico faltante, el formato “Vale
por Expediente Clinico” M-0-17 para que se
entregue al Area de Ventanilla y se archiva
junto con los Listados para  su
recuperaciéon.Continta en la Actividad 7.1.

Si: Destruye la copia del Listado, firma el
original  correspondiente 'y lo archiva
temporalmente.

e Vale por Expediente Clinico M-0-17

e Listado

Area de Expediente
Clinico (Ventanilla)

5. Entrega el
Informe Diario del
Médicoelectrénico
y de Salud Mental,

debidamente

requisitados

5.1 Entrega al término de la Consulta, el
original del “Informe Diario del Médico”
M-0-02electronico o “Informe Diario de Salud
Mental” M-4-0-11, debidamente requisitados
para la codificacién correspondiente.

e Informe Diario del Médico M-0-02, o

e |Informe Diario de Salud Mental
M-4-0-11

Enfermera
responsable del
Servicio de la
Consulta Externa
respectiva

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Elaboracion del
Listado Semanal
de los Expedientes
Clinicos faltantes y
envio

6.1 Elabora Listado Semanal de Ilos
Expedientes Clinicos faltantes, mismo que se
entrega a la Jefatura del Departamento de
Archivo Clinico.

e Listado Semanal

Area de Clinico
(Ventanilla)

7. Recepcion del
Listado semanal
de los Expedientes
faltantes y
notificacion de los
mismos

7.1 Recibe el Listado semanal de Ilos
Expedientes Clinicos faltantes y notifica
mediante oficio a la Direccion Médica, la
subdireccién de Consulta Externa,
subdirecciones correspondientes y a los
Departamentos y/o Servicios para su
recuperacion.

e Listado Semanal
e Oficio

Departamento de
Archivo Clinico

8. Entrega de los
Expedientes
Clinicos faltantes

8.1 Entrega los Expedientes Clinicos faltantes
al Departamento de Archivo Clinico (Area de
Expediente Clinico-Ventanilla)

e Expedientes Clinicos

Departamentos y/o
Servicios Médicos

9. Recepcion y
archivo de los
Expedientes

9.1 Recibe los Expedientes Clinicos faltantes y
archiva temporalmente los “Vales por
Expediente Clinico” M-0-17 y los listados.

Area de Expediente
Clinico (Ventanilla)

Clinicos, . . :
eliminacién de los e Expedientes Clinicos / Listados
Vales e Vales por Expediente ClinicoM-0-17
9.2 Ordena y archiva los Expedientes Clinicos
para su custodia y elimina los listados y los
“Vales por Expediente Clinico” M-0-17, 30 dias
posteriores a la entrega.
e Expedientes Clinico
e Vale por Expediente Clinico M-0-17
e Listados
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 46
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Médicos de los
diferentes
Departamentos
ylo Servicios

Agenda de citas
electrénicas de
los diferentes
Deptos. y/o
Servicios

1. Instruccion
para el préstamo
y recuperacion
de Expedientes
Clinicos

2. Elaboracion
de listados
electronicos,
preparacion y
entrega de los
Expedientes
Clinicos

3. Recepcion
de Expedientes
Clinicos, del
listado
electrénico

4. Recepcion,
verificacion y
elaboracion de
Vales por
Expediente
Clinico

5. Entrega el
Informe Diario
del Médico
electronico y de
Salud Mental,
debidamente
requisitados

Listado de los
Expedientes
Clinicos

Expedientes
Clinicos

Informe Diario
del Médico
electrénico

Enfermera

Médico

Paciente
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

6. Elaboracion
del Listado
Semanal de los
Expedientes
Clinicos
faltantes y
envio

7. Recepcion
del Listado
semanal de los
Expedientes
faltantes y
notificacion de
los mismos

8. Entrega de
los Expedientes
Clinicos
faltantes

9. Recepcion y
archivo de los
Expedientes
Clinicos,
eliminacion de
los Vales

Rev. 1
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

®

Instruccién para el
préstamoy
recuperacion de
Expedientes Clinicos

Elaboracion de listados
electronicos,
preparacion y entrega
de los Expedientes
Clinicos

Listados
electrénicos

PROCESO

B

Recepcion de
Expedientes Clinicos,
del listado electrénico

9

Recepcion, verificacién
y elaboracion de Vales
por Expediente Clinico

Expedientes
Clinicos

Si
v

cada Expediente
; 2
¢Procede No> Clinico faltante con
Vale por Expediente

Solicita elaboracién por!

Destruye la copia del
Listado, firma el
original correspon-
diente y lo archiva
temporalmente

Vale por
Expediente
Clinico

?

Entrega el Informe
Diario del Médico
electrénico y de Salud
Mental, debidamente
requisitados

Informe Diario del
édico

:

Elaboracion del Listado
Semanal de los
Expedientes Clinicos
faltantes y envio

Recepcion del Listado
semanal de los
Expedientes faltantes y
notificacion de los
mismos

Informe Diario de
Salud Mental

Listado Semanal

Rev. 1

Listado Semanal

Departamento de Archivo Clinico

RESULTADO

Entrega de los
Expedientes Clinicos
faltantes

Recepcion y archivo de
los Expedientes
Clinicos, eliminacién
de los Vales

TERMINO
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Formatos
M-0-02
M-4-0-11
M-0-17

Anexos
No Aplica

“Informe Diario del Médico”
“Informe Diario de Salud Mental”
“Vale por Expediente Clinico”
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE
EXPEDIENTES CLINICOS AL DEPARTAMENTO DE URGENCIAS
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
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3.

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE
EXPEDIENTES CLINICOS AL DEPARTAMENTO DE URGENCIAS
Proposito

Establecer los lineamientos para proporcionar al Departamento de Urgencias el
soporte documental para brindar asistencia, seguimiento y mantener en resguardo el
Expediente Clinico, para cuando sea solicitado nuevamente.

Alcance

Las areas involucradas son el Departamento de Archivo Clinico, Departamento de
Urgencias y la Subdireccién de Enfermeria (Enfermera encargada del Departamento
de Urgencias).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico serd el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

El préstamo de Expedientes Clinicos se hara, Unicamente a Médicos asignados al
Departamento de Urgencias a través de la Enfermera.

El Expediente se entregara a la Enfermera encargada del Departamento de
Urgencias al entregar el “Vale por Expediente Clinico” M-0-17, debidamente
requisitado por el Médico responsable, mismo que debera regresar el Expediente
Clinico al Area de Admision, al final de la atencién médica.

En caso de que se realice Ingreso Hospitalario se debera notificar a este
Departamento para el tramite correspondiente.

El Expediente Clinico debera regresarse en el turno respectivo al Area de Admision
Hospitalaria al finalizar la atencién en el area de Urgencias.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

RESPONSABLE

1. Instruccion para
realizar el préstamo
y recuperacion
deExpedientes
Clinicos

ACTIVIDAD
1.1 Instruye al Area de Admision
Hospitalaria se realice el préstamo vy
recuperacion de Expedientes Clinicos

solicitados por el Departamento de
Urgencias, asi como las Historias Clinicas
(Folios) generadas en esa area.

Nota: Esta actividad se lleva a cabo en los
tres turnos del Area de Admisién
Hospitalaria.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de

2.1 Recibe instruccién para que se realice el

Area de Admisién

indicacion para préstamo y recuperacion de Expedientes Hospitalaria
realizar el préstamo | Clinicos solicitados por el Departamento de
y recuperacion de | Urgencias.

Expedientes
Clinicos

3. Solicitud de 3.1 Solicita al Area de Admision Hospitalaria, Enfermera

Expediente Clinico | Expediente Clinico mediante el “Vale por responsable de
Expediente Clinico” M-0-17 debidamente Urgencias

requisitado por el Médico responsable.

e Vale por Expediente Clinico M-0-17

4. Recepcion del
Vale y entrega del
Expediente Clinico

4.1 Recibe “Vale por Expediente Clinico”
M-0-17, verifica los datos y la firma del
solicitante, busca el Expediente Clinico en el
area de Expediente Clinico, lo entrega al
Médico y/o Enfermera, archiva el formato.

e Vale por Expediente Clinico M-0-17
e Expediente Clinico

Area de Admisién
Hospitalaria

5. Recepcion,
revision y envio del
Expediente Clinico

5.1 Recibe el Expediente Clinico, lo revisa y
al final lo envia al Departamento de Archivo
Clinico (Area de Admisidn).

e Expediente Clinico

Departamento de
Urgencias
(Médico y/o
Enfermera)

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Recepcion del
Expediente Clinico,
eliminacion del Vale
y turna Expediente

Clinico al area de
Expediente Clinico

6.1 Recibe el Expediente Clinico, revisa,
ordena la documentacion clinica generada
durante el internamiento, de acuerdo a la
distribucion de documentacion clinica a
saber:

1) Concentracion
problemas

2)  Evolucion
3) [Egreso hospitalario y transferencia
4) Intervencion quirdrgica

de diagnéstico y

5) Patologia

6) Concentracion de resultados de
laboratorio

7) Gabinete

8) Especiales

9) Historia clinica general y de

especialidades
10) Enfermeria
11) Trabajo social
12) Administrativas

6.2 Elimina el “Vale por Expediente Clinico”
M-0-17 y turna Expediente Clinico al Area de
Archivo y Distribucion.

e Expediente Clinico
e Vale por Expediente Clinico M-0-17

Area de Admision
Hospitalaria

7. Recepcion,
clasificacion y
archivo del
Expediente Clinico

7.1 Recibe, clasifica y archiva para su
custodia el Expediente Clinico.

e Expediente Clinico

Area de Expediente
Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Enfermera Vale por 1. Instruccion para Expediente Médico
responsable de Expediente realizar el préstamo Clinico
Urgencias Clinico y recuperacion de Enfermera de

Expedientes
Clinicos

2. Recepcion de
indicacion para
realizar el préstamo
y recuperacion de
Expedientes
Clinicos

3. Solicitud de
Expediente Clinico

4. Recepcién del
Vale y entrega del
Expediente Clinico

5. Recepcion,
revision y envio del
Expediente Clinico

6. Recepcion del
Expediente Clinico,
eliminacion del Vale
y turna Expediente

Clinico al area de
Expediente Clinico

7. Recepcion,
clasificacion y
archivo del
Expediente Clinico

Urgencias

Paciente

Rev. 1
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ESTRUCTURA

INICIO

Instruccion para
realizar el préstamo y
recuperacion de
Expedientes Clinicos

?

Recepcién de
indicacion para realizar
el préstamo y
recuperacion de
Expedientes Clinicos

?

Clinico

?

Recepcion del Vale y
entrega del Expediente
Clinico

Solicitud de Expediente Vale por
Expediente
Clinico

Vale por
Expediente

Clinico
Expediente Clinico

PROCESO

Recepcidn, revision y
envio del Expediente
Clinico

Recepcion del
Expediente Clinico,
eliminacién del Vale y
turna Expediente Clinico
al &rea de Expediente
Clinico

Formatos
M-0-17

Anexos
No Aplica

Vale por
Expediente

Expediente Clinico

“Vale por Expediente Clinico”

Departamento de Archivo Clinico

RESULTADO

Recepcion,
clasificaciény archivo
del Expediente Clinico

TERMINO
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Rev. 1

4. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO, EGRESO Y ESTADISTICA HOSPITALARIA

Propésito

Establecer los lineamientos para mantener el Control y registro de los pacientes que
ingresan y egresan con la finalidad de conocer la disponibilidad de las camas de
hospitalizacién, y otorgar un servicio con eficiencia y calidad.

Mantener actualizada la base de datos de Hospitalizacion para elaborar los informes
requeridos por las autoridades internas y externas y proporcionar informacion para
fines de Ensefianza e Investigacion.

Alcance

Las areas de aplicacion son el Departamento de Archivo Clinico (Area de Admision),
Departamentos y/o Servicios Médicos, Servicio de Relaciones Hospitalarias
(Recepcionista encargada de cada piso en Hospitalizacion) y la Subdireccion de
Enfermeria (Enfermera asignada al Area de Admision y de Hospitalizacion).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico serd corresponsable con los Servicios
involucrados, de que este procedimiento se lleve a cabo.

Seré responsabilidad del Area Médica de Especialidad autorizar el ingreso a la sala
proporcionando el nimero de cama.

Sera responsabilidad de Admision elaborar y preparar la documentacion clinica
necesaria y realizar el ingreso del paciente.

Sera responsabilidad del Area de Enfermeria instalar al paciente en sala con la
documentacion necesaria.

Se realizara el Ingreso Hospitalario Unicamente al presentar “Orden de Ingreso
Hospitalario” M-0-24 en original y cuatro copias, y “Carta de Consentimiento Bajo
Informacion para Ingreso Hospitalario” M-0-36 (a-b) debidamente requisitadoy
firmado por el médico adscrito que autoriza el ingreso, sin tachadura y con la fecha
correspondiente al ingreso.

Sera responsabilidad del equipo Médico tratante de Hospitalizacion la integridad y el
resguardo del Expediente Clinico durante su Estancia Hospitalaria, con apego a los
“Lineamientos para el préstamo y uso del Expediente Clinico”

Todos los cambios que se efectien en el paciente hospitalizado deberan notificarse
al Departamento de Archivo Clinico para su control y actualizacion, mediante
“Transferencia Intrahospitalaria” M-0-27 y “Reporte de Movimientos de Pacientes
Hospitalizados”M-7-0-46.

Departamento de Archivo Clinico 58
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El Expediente Clinico debera devolverse completo y ordenado por el Area de
Hospitalizacion, al egreso del paciente.

En caso de detectar la falta de formatos y/o parte del Expediente Clinico, se recibira
incompleto anotdndolo como observacion en el “Vale por Expediente Clinico” M-0-17
y se notificara a la Direccién Médica, al momento.

El Expediente Clinico deber4d contener la “Hoja de Egreso Hospitalario”
M-0-28 (a-b) debidamente requisitado por el Médico para obtener los datos de
Hospitalizacion.

En caso de defuncion el Servicio de Relaciones Hospitalarias notificara al
Departamento de Archivo Clinico (Area de Admision) mediante el “Aviso de
Defuncién”M-0-1-01, mismo que solicitara al Departamento de Anatomia Patolégica
el “Vale por Expediente Clinico” M-0-17, para destruir el que firmé la enfermera de
hospitalizacion al ingreso del paciente.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
gue se realice el
Ingreso y Egreso

Hospitalario

1.1 Instruye al Area de Admision Hospitalaria
se realice el Ingreso y Egreso Hospitalario.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de la
Orden de Ingreso
Hospitalario, Carta
de Consentimiento
yelaboracién de
Placa Adresografa

2.1 Recibe indicacién para que se realice el
Ingreso Hospitalario. Recibe del familiar y/o
responsable del paciente “Orden de Ingreso
Hospitalario” M-0-24 en dos tantos, asi como
la “Carta de Consentimiento Bajo Informacién
para Ingreso Hospitalario” M-0-36 (a-b)
debidamente requisitados. Elabora Placa

Adresografa.
e Orden de Ingreso Hospitalario
M-0-24
e C(Carta de Consentimiento Bajo
Informacion para Ingreso

Hospitalario M-0-36 (a-b)
e Placa Adresoégrafa

Area de Admision
Hospitalaria

3. Entrega del
Expediente Clinico y
Placa Adresoégrafa.

Archivo y
distribucion de la
Orden de Ingreso

3.1 Localiza y obtiene el Expediente Clinico,
del paciente dentro del Archivo Clinicoanexa
copia de la “Orden de Ingreso Hospitalario”
M-0-24 y lo entrega a la Enfermera asignada
al Area de Admisién, junto con el “Vale por
Expediente  Clinico” M-0-17 'y Placa
Adresoégrafa, para la instalacién del paciente

Area de Admision
Hospitalaria

Hospitalario .
en la sal correspondiente.
e Expediente Clinico
e Orden de Ingreso Hospitalario
M-0-24
e Placa Adresoégrafa
e Vale por Expediente Clinico M-0-17
3.2 Archiva original de la “Orden de Ingreso
Hospitalario” para el control hospitalario.
e Orden de Ingreso Hospitalario
M-0-24
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Recepcidn y 4.1 Recibe Placa Adresografa y “Orden de Enfermera
entrega del Ingreso Hospitalario” M-0-24, y lo entrega a | asignada al Area
Expediente Clinico, | la Enfermera de Hospitalizacion del de Admisién
Placa Adresografay | Departamento y/o Servicio correspondiente, Hospitalaria
copia de la Orden | quien recibe al paciente con el Expediente E
iy " . P nfermera
de Ingreso Clinico, el “Vale por Expediente Clinico asignada al Area
Hospitalario M-0-17 y la Placa Adresdgrafa, misma que

firma dicho vale y lo turna a la Enfermera de
Admision.

4.2 Elabora el Reporte de Movimientos de
Pacientes Hospitalizadosque recabara el

personal del Departamento de Archivo
Clinico.
e Orden de Ingreso Hospitalario
M-0-24
e Expediente Clinico
e Placa Adresoégrafa
e Vale por Expediente Clinico M-0-17
e Reporte de movimientos de

pacientes hospitalizados M-7-0-46

de Hospitalizaciéon
del Departamento
ylo Servicio
correspondiente

5. Recepcion del

5.1 Recaba el Reporte de Movimientos de

Servicio de Control

Reporte de Pacientes Hospitalizadosy corrobora el Estadistico
Movimientos de Egreso Hospitalario, mediante el censo
Pacientes hospitalario, al final del periodo de
Hospitalizadosy de | hospitalizacion.
los Expedientes .
Clinicospor egreso . Rep.orte de . MQV|m|entos de
hospitalario Pacientes Hospitalizados M-7-0-46
5.2 Recibe de la Enfermera encargada de los
diferentes Departamentos y/o Servicios, los
Expedientes Clinicos, integros y ordenados,
de los Egresos Hospitalarios.
5.3 Revisa y ordena la documentacion clinica
a saber:
1) Concentracion de diagnéstico vy
problemas
2)  Evolucion
3) Egreso hospitalario y transferencia
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4) Intervencién quirdrgica
5) Patologia
6) Concentracion de resultados de
laboratorio
7)  Gabinete
8) Especiales
9) Historia clinica general y de
especialidades
10) Enfermeria
11) Trabajo social
12) Administrativas
5.4 Turna al Area de Archivo y Distribucion.
e Expedientes Clinicos
6. Recepcion, 6.1 Recibe y revisa los Expedientes Clinicos, | Area de Archivo y

revision de los
Expedientes
Clinicos y
Codificacion del
Egreso Hospitalario

y extrae el original de la “Hoja de Egreso
Hospitalario” para su codificacién a través de
la CIE 10 y CIE 9 MC, segun corresponda.
Ordenael Expediente Clinico busca la
carpeta correspondiente, lo integra y archiva
de acuerdo al digito correspondiente, de
acuerdo al método digito terminal por color:

Sin color
Rojo
Azul Marino
Amarillo
Verde bandera
Naranja
Café
Azul turquesa
Verde limoén
Morado

© 00N O 01 i W IN kO

e Expediente Clinico

Distribucion

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6.2 Codifica a nivel de cuarto caracter, los
diagndsticos meédicos, de acuerdo a los
lineamientos de la Clasificacion Internacional
de Enfermedades 10* Revision y los
procedimientos médicos de acuerdo a la
Clasificacién Internacional de Enfermedades
92 Revision Modificacion Clinica, el formato
“Hoja de Egreso Hospitalario” y se captura la
informacion para realizar los informes de
Morbilidad y Mortalidad Hospitalaria, en el
Sistema Electrénico de la Secretaria de
Salud.

e Hoja de Egreso Hospitalario
M-0-28 (a-b)

e Informes de Morbilidad y
Mortalidad Hospitalaria

7. Recepcion y
revision de los

7.1 Recibe, revisa los informes de Morbilidad
y Mortalidad Hospitalaria, mismos que se

Departamento de
Archivo Clinico

informes de archivan temporalmente para integrarse al
Morbilidad y Informe Estadistico Médico Quirurgico.
Mortalidad
Hospitalaria e Informes de Morbilidad y
Mortalidad Hospitalaria
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Familiar y/o Orden de 1. Instruccion para Reporte de Depto. de
responsable del ingreso gue se realice el | movimientos de | Archivo clinico
paciente hospitalario Ingreso y Egreso pacientes
Hospitalario hospitalizados
Carta de
consentimiento | 2. Recepcion de la | Hoja de Egreso
bajo informaciéon | Orden de Ingreso Hospitalario
para ingreso Hospitalario, Carta
hospitalario de Consentimiento Informes de
y elaboracion de Morbilidad y
Placa Placa Adresografa Mortalidad
adresOgrafa Hospitalaria
3. Entrega del
Expediente Expediente Clinico |  Expediente
Clinico y Placa Clinico
Adresoégrafa.
Archivo y Informe
distribucion de la estadistico
Orden de Ingreso médico
Hospitalario quirﬂrgico
4. Recepcion y
entrega del
Expediente
Clinico, Placa
Adresografa y
copia de la Orden
de Ingreso
Hospitalario
5. Recepcién del
Reporte de
Movimientos de
Pacientes
Hospitalizados y
de los
Expedientes
Clinicos por
egreso
hospitalario
Rev. 1
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

6. Recepcion,
revision de los
Expedientes
Clinicos y
Codificacion del
Egreso
Hospitalario

7. Recepcion y
revision de los
informes de
Morbilidad y
Mortalidad
Hospitalaria

Rev. 1
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

N

Recepciony entrega del Recepcion y revision de

Instruccion para que se Expediente Clinico, los informes de
realice el Ingreso y Placa Adresografay Morbilidad y Mortalidad mﬁiﬁe
Egreso Hospitalario copia de la Orden de Hospitalaria MonawadyHosp-
Ingreso Hospitalario

Expediente Clinico

Placa adresografa

sos

TERMINO

Recepcion del Reporte
de Movimientos de
Carta de Consent. Pacientes Hospitalizados
Bajoinfo. para y de los Expedientes
Ingreso Hosp. Clinicos por egreso

hospitalario
Ordende Ingreso
Hospitalario .

Recepcion de la Orden
de Ingreso Hospitalario,
Carta de Consentimiento
y elaboracién de Placa
Adresografa

Reporte de
Movimientos de
Pacientes

Hospitalizados
Expedientes inicos

Placa adresografa

sos

- Recepcion, revision de
Entrega del Expediente los Expedientes

Clinicoy Placa Clinicosy Codificacion
Vale por
Expediente Clinico

Adresografa. Archivoy del Egreso Hospitalario
Ordende Ingreso

distribucion de la Orden
Hospitalario
Placa adresografa l

Informes de
Morbilidad y
Mortalidad Hosp.

Hoja de Egreso
Hospitalario .

de Ingreso Hospitalario
Expediente Clinico

Expediente Clinico

8. Formatos
e M-0-24 “Orden de Ingreso Hospitalario”
e M-0-36 (a-b) “Carta de Consentimiento Bajo Informacion para Ingreso Hospitalario”
e M-0-28 (a-b) “Hoja de Egreso Hospitalario”
e M-7-0-46 “‘Reporte de Movimientos de Pacientes Hospitalizados”
e M-0-17 “Vale por Expediente Clinico”
e M-0-1-01 “Aviso de Defuncién”

e M-0-27 “Transferencia Intrahospitalaria”

9. Anexos
No Aplica

Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 66



Instimte Macional de Pediatmda

SALUD

INP

5.

Rev. 1

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE
EXPEDIENTES CLINICOS PARA CONSULTA INTERNA

Departamento de Archivo Clinico 67



Instituto Nacional de Pediatria

INP

5. PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE EXPEDIENTES CLINICOS
PARA CONSULTA INTERNA
1. Propésito
1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar a las areas de la Direccién Médica,
de Investigacibn y Ensefianza y/o las areas que las integran los Expedientes
Clinicos requeridos, para asistencia e investigacion que coadyuvan con los objetivos
Institucionales.

2. Alcance

2.1 Aplica al personal que solicitan Expedientes Clinicos para revision interna,
asistencia e investigacion.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Archivo Clinico sera el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

3.2 El personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico sera el Unico autorizado
para el préstamo de Expedientes Clinicos.

3.3 Unicamente se prestaran Expedientes Clinicos presentando la credencial del
Instituto Nacional de Pediatria, vigente.

3.4 Se prestara maximo diez Expedientes Clinicos y estos no podran salir fuera de las
Instalaciones del Departamento Archivo Clinico.

3.5 El solicitante debera requisitar debidamente el formato vale "Revisién para Sesion"
M-0-18.

4. Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
el préstamo de
Expedientes
Clinicos para
consulta interna

1.1 Instruye al area de Glosa-Depuracion y
Microfilmacién-Digitalizacion se lleve a cabo
el préstamo y recuperacion de Expedientes
Clinicos para consulta interna.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
instruccién para el
préstamo de
Expedientes
Clinicos para
consulta interna

2.1 Recibe instruccién para que se lleve a
cabo el préstamo y recuperacion de
Expedientes Clinicos, de consulta interna.

Area de Glosa-
Depuracion y
Microfilmacion-
Digitalizacion

3. Solicitud verbal
de Expedientes
Clinicos

3.1 Solicita de manera verbal al Area de
Glosa, Depuracién y/o Microfilmacion, los
Expedientes Clinicos para consulta interna.

Personal solicitante

4. Entrega del Vale
para Revision
Interna

4.1 Recibe solicitud verbal para el préstamo
de Expedientes Clinicos para consulta
interna, entrega al solicitante el formato

Area de Glosa-
Depuracion y
Microfilmacion-

“‘Revision para Sesion” M-0-18 para su Digitalizacion
requisicion.
e Revision para Sesion M-0-18
5. Recepciodn, 5.1 Recibe el “Vale para Revision Interna” lo Personal
requisicion y requisita y lo entrega junto con la credencial Solicitante

entrega de Vale
junto con credencial
del INP

del Instituto Nacional de Pediatria vigente.
e Revisién para Sesién M-0-18

e Credencial del Instituto Nacional de
Pediatria

6. Recepcion,
revision de
documentos,
catalogacion y
préstamo de
Expedientes
Clinicos

6.1 Recibe el vale “Revision para Sesion”
M-0-18 debidamente requisitado, con la
credencial del solicitante, revisa, da Vo.Bo.,
cataloga y presta los Expedientes Clinicos.

e Revision para Sesion M-0-18
e Credencial del Instituto Nacional de
Pediatria

Area de Glosa-
Depuracion y
Microfilmacion-
Digitalizacion

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

e Expedientes Clinicos

7. Recepcion,
revision y
devolucién de los
Expedientes
Clinicos

7.1 Recibe los Expedientes Clinicos, revisa
documentacion clinica en estricto apego a la
normatividad para la confidencialidad y
proteccion de datos personales y al término
de la consulta devuelve los Expedientes
Clinicos integros y ordenados al Area
correspondiente.

e Expedientes Clinicos

Personal Solicitante

8. Recepcion y

8.1. Recibe Expedientes Clinicos, verifica

Area de Glosa-

archivo de que estén completos, devuelve la credencial Depuracion y
Expedientes vigente del Instituto Nacional de Pediatria y Microfilmacion-
Clinicos elimina el vale “Revision para Sesion” Digitalizacion
M-0-18.
e Expedientes Clinicos
e Credencial del INP
e Revisién para Sesién M-0-18
8.2 Ordena y archiva los Expedientes
Clinicos para su custodia, de acuerdo a la
metodologia archivistica digito terminal por
color.
e Expedientes Clinicos
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Personal del
INP

Vale para
revision interna

Credencial del
trabajador del
INP

1. Instruccion
para el
préstamo de
Expedientes
Clinicos para
consulta interna

2. Recepcion de
instruccién para
el préstamo de
Expedientes
Clinicos para
consulta interna

3. Solicitud
verbal de
Expedientes
Clinicos

4. Entrega del
Vale para
Revision Interna

5. Recepcion,
requisicion y
entrega de Vale
junto con
credencial del
INP

6. Recepcion,
revision de
documentos,
catalogacion y
préstamo de
Expedientes
Clinicos

Expedientes
clinicos

Personal del
INP

Rev. 1
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

7. Recepcion,
revision y
devolucion de
los Expedientes
Clinicos

8. Recepcion y
archivo de
Expedientes
Clinicos

Rev. 1
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Diagrama de Flujo

ESTRUCTU

INICIO

Instruccion para el
préstamo de
Expedientes
Clinicos para

consultainterna

o

Recepcion de
instruccion parael
préstamo de Exps.

Clinicos para

consultainterna

°

Solicitud verbal de
Expedientes
Clinicos

e

Entrega del Vale
para Revision
Interna

@

Recepcion,
requisicion y
entrega de Vale
junto con credencial
del INP

RA

Revision para

Sesion

Revision para
Sesion

Credencial del INP

PROCESO

Recepcion, revision
de documentos,
catalogacion y
préstamo de
Expedientes Clinicos

Recepcion, revision
y devolucion de los
Expedientes
Clinicos

Formatos
M-0-18

Anexos

No Aplica

“Revision para Sesion’

Revision para
Sesion

Credencial del INP

Expediertes Cliicos

Expediertes Clicos

Departamento de Archivo Clinico

RESULTADO

Recepcion y archivo
de Expedientes
Clinicos

Y
( TERMINO )

Revision para
Sesion

Credencial del INP

Expediertes Cliicos

73



Instimte Macional de Pediatmda

SALUD

INP

6. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE
EXPEDIENTES CLINICOS PARA CONSULTA EXTERNA

Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 74



Instituto Nacional de Pediatria

INP

11

2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Rev. 1

6. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE

EXPEDIENTES CLINICOS PARA CONSULTA EXTERNA

Propdsito

Establecer los lineamientos para proporcionar a las diferentes areas del Instituto
Nacional de Pediatria los Expedientes Clinicos requeridos para asistencia,
investigacion y legal para coadyuvar con los objetivos Institucionales.

Alcance

Aplica a las Areas y personal del Instituto Nacional de Pediatria que soliciten
Expedientes Clinicos para consulta externa y las Areas involucradas son el
Departamento de Archivo Clinico (Area de Archivo y Distribucion “Ventanilla”) y las
Areas o personal solicitante.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico seréa el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

El personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico sera el Unico autorizado
para préstamo de Expedientes Clinicos.

Unicamente se prestaran Expedientes Clinicos al presentar Oficio, Memorando y/o
vale “Revisiéon para Sesion” M-0-18 firmado por el Jefe del Departamento y/o
Servicio Solicitante.

Se prestaran maximo cinco Expedientes Clinicos y estos no podran salir fuera de
las instalaciones del Instituto Nacional de Pediatria.

Se prestaran los Expedientes Clinicos maximo 48 horas y en los casos de
requerirse para consulta del paciente, se solicitara su devoluciéon de inmediato.

En caso de requerir Expedientes Clinicos para Asuntos Juridicos, se prestara el
Expediente Clinico por el tiempo que se requiera y debera firmar el “Vale de
Préstamo de Expediente Clinico” M-4-4-03 o en su caso entregar copia del
documento oficial juridico como Constancia de su solicitud, para su resguardo y
debera estar autorizado por el Jefe del Departamento de Archivo Clinico.
Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
el préstamo y
recuperacion de
Expedientes
Clinicos

1.1 Instruye al Area de Archivo y Distribucion
se lleve a cabo el préstamo y recuperacion
de Expedientes Clinicos, para consulta
externa.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
instruccion e
indicacién para el
préstamo y
recuperacion de
Expedientes
Clinicos

2.1 Recibe instruccién para que se lleve a
cabo el préstamo vy recuperacién de
Expedientes Clinicos, para consulta externa.

Area de Archivo y
Distribucion
“Ventanilla”

3. Solicitud para el
préstamo de
Expedientes
Clinicos para

consulta externa

3.1 Solicita al Departamento de Archivo
Clinico mediante Oficio, Memorando y/o vale
“Revisién para Sesion”, M-0-18 autorizado
por el Jefe del Departamento y/o Servicio
solicitante, los Expedientes Clinicos, para
consulta externa.

e Oficio / Memorando
e Revisién para Sesion M-0-18

Areas del INP

4. Recepcion de
Oficio, Memorando
y/o vale “Revisién

para Sesion,
autorizacion y envio

4.1 Recibe Oficio, Memorando y/o “Vale
Revisién para Sesién”, autoriza, signa de
Vo.Bo. y turna al area de Ventanilla, para que
se entreguen los Expedientes Clinicos.

e Oficio / Memorando
e Revisién para Sesion M-0-18

Departamento de
Archivo Clinico

5. Recepcion de
Oficio, Memorando
y/o vale “Revisién

para Sesiéon” y

5.1 Recibe Oficio, Memorando y/o Vale
“Revision para Sesion”’M-0-18, autorizado por
la Jefatura del Departamento de Archivo
Clinico revisa, cataloga y proporciona los

Area de Archivo y
Distribucion
"Ventanilla”

entrega de Expedientes Clinicos, archiva temporalmente
Expedientes el documento soporte (Oficio, Memorando
Clinicos y/o “Vale Revisién para Sesion”).
Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
e Oficio / Memorando
e Vale Revision para Sesion M-0-18
e Expedientes Clinicos
6. Recepcion, 6.1 Recibe los Expedientes Clinicos y se los Areas del INP
entregay lleva al Area correspondiente para que sean

devolucién de los
Expedientes
Clinicos

utilizados segun sea el caso.

6.2 Entrega al Departamento de Archivo
Clinico (Area de Archivo y Distribucion
“Ventanilla”) los Expedientes  Clinicos
prestados.

e Expedientes Clinicos

7. Recepcion y
verificacion de los
Expedientes
Clinicos

7.1 Recibe los Expedientes Clinicos, verifica
que estén completos, cancela, elimina el
documento soporte (Oficio, Memorando y/o
“Vale Revisién para Sesién”) y turna al Area
de Archivo y Distribucién.

e Oficio / Memorando
e Revision para Sesion M-0-18
e Expedientes Clinicos

Area de Archivo y
Distribucion
“Ventanilla”

8. Recepcion y
archivo de los
Expedientes
Clinicos

8.1 Recibe y archiva los Expedientes Clinicos
para su custodia, de acuerdo a la
metodologia archivistica digito terminal por
color.

e Expedientes Clinicos

Area de Archivo y
Distribucion

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Areas del INP
Solicitantes

Oficio
Memorandum

Revision para
Sesion

1. Instruccion
para el préstamo
y recuperacion
de Expedientes
Clinicos

2. Recepcion de
instruccion e
indicacion para
el préstamo y
recuperacion de
Expedientes
Clinicos

3. Solicitud para
el préstamo de
Expedientes
Clinicos para
consulta externa

4. Recepcion de
Oficio,
Memorando y/o
vale “Revision
para Sesion,
autorizacion y
envio

5. Recepcion de
Oficio,
Memorando y/o
vale “Revision
para Sesion” y
entrega de
Expedientes
Clinicos

6. Recepcion,
entrega y
devolucién de
los Expedientes
Clinicos

Expediente
clinico

Areas del INP
Solicitantes

Rev. 1

Departamento de Archivo Clinico
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

7. Recepcion y

verificacion de

los Expedientes
Clinicos

8. Recepcion y
archivo de los
Expedientes
Clinicos
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instruccion para el
préstamoy
recuperacion de
Expedientes
Clinicos

Recepcion de
instruccion e
indicacion parael
préstamoy recup.
de Exp. Clinicos

Solicitud para el
préstamode
Expedientes
Clinicos para

consulta externa

Oficio /
Memorando

Revision para Sesion

8. Formatos
e M-0-18
e M-4-4-03

9. Anexos

No Aplica

Rev. 1

PROCESO

Recepcion de oficio,
memorando y/o vale
revision para
sesion, autorizacion
y envio

Oficio /
Memorando

Revision para Sesion

Recepcion de oficio,
memorando y/o vale
Revision para
sesion y entrega de
Exp. Clinicos

Oficio /
Memorando

Revision para Sesion

Expediertes Cliicas

Recepcion, entrega
y devoluciénde los
Expedientes
Clinicos

Expedientes Clinicos

RESULTADO

Recepcion y
verificacion de los
Expedientes

Oficio /
Memorando

Clinicos

“Revisién para Sesion”
“Vale de Préstamo de Expediente Clinico”

Departamento de Archivo Clinico

Revision para Sesion

Expedientes Cliicos

Recepcion y archivo
de los Exp. Clinicos [ | gypediertes Cliicos

A

TERMINO
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL CENSO DIARIO EN HOSPITALIZACION
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

Rev. 1

Propésito

Establecer los lineamientos para verificar y actualizar con oportunidad y eficiencia la
ocupacién hospitalaria de los servicios, asi como los cambios que se generan
durante su estancia.

Alcance

Las Areas involucradas son el Departamento de Archivo Clinico (Servicio de Control
Estadistico).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico sera el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

La Subdireccion de Enfermeria debera entregar diariamente el “Reporte de
movimientos de pacientes hospitalizados” formato M-7-0-46, avalado por el Médico
al personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico (Servicio de Control
Estadistico).

El personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico (Area de Estadistica) llevara
a cabo el Censo Hospitalario, con la finalidad de verificar la Estancia Hospitalaria.

El Area Médica y Paramédica debera notificar todos los cambios que se generan
durante la hospitalizacion de los pacientes al Departamento de Archivo Clinico
mediante los formatos de ingreso, egreso y transferencia correspondiente
debidamente requisitados.

Documentos de Referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcion del 1.1 Acude al Area de Hospitalizacién, recibe | Servicio de Control
Reporte de de la Enfermera de Hospitalizacion el | Estadistico (Area
Movimientos de ‘Reporte de Movimientos de Pacientes de Estadistica)
Pacientes Hospitalizados” M-7-0-46, corrobora los
Hospitalizadosy Ingresos, Transferencias y Egresos.
elaboracion de los
Reportes 1.2 Elabora los reportes de “Ingresos
Hospitalarios” M-4-4-05, “Egresos
Hospitalarios” M-4-4-06, de acuerdo a la
informacién obtenida en el “Reporte de
Movimientos de Pacientes Hospitalizados”
M-7-0-46.
e Reportes
e Ingresos Hospitalarios M-4-4-05
e Egresos Hospitalarios M-4-4-06
e Reporte de Movimientos de
Pacientes Hospitalizados M-7-0-46
2. Registro y 2.1 Registra en la “Hoja de Concentracion | Servicio de Control
transcripcion de Diaria del Censo Hospitalario” M-4-4-09 los Estadistico
datos datos obtenidos de los  “Ingresos A
Hospitalarios”M-4-4-05 y “Egresos (Area de

Hospitalarios”M-4-4-06.

e Hoja de Concentracién Diaria del
Censo Hospitalario M-4-4-09

e Ingresos Hospitalarios M-4-4-05
e Egresos Hospitalarios M-4-4-06

2.2 Transcribe en la “Hoja de Concentracion
Mensual por Servicio Médico del Censo
Hospitalario” M-4-4-04 los datos obtenidos en
la “Hoja de Concentraciéon Diaria del Censo
Hospitalario”M-4-4-09.

e Hoja de Concentracién Mensual
por Servicio Médico del Censo
Hospitalario M-4-4-04

Estadistica)

Rev. 1

Departamento de Archivo Clinico
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3. Archivo de los
formatos y
elaboracion de los
Informes de
Ingresos y Egresos

3.1 Archiva “Reporte de Movimientos de
Pacientes Hospitalizados” M-7-0-46,
“Ingresos Hospitalarios” M-4-4-05 y “Egresos
Hospitalarios” M-4-4-06, “Hoja de Concentra-
cion Diaria del Censo Hospitalario” M-4-4-09
y “Hoja de Concentracion Mensual por
Servicio Médico del Censo Hospitalario” M-4-
4-04.

e Reporte de Movimientos de

Pacientes Hospitalizados M-7-0-46

e Ingresos Hospitalarios M-4-4-05
e Egresos Hospitalarios M-4-4-06

e Hoja de Concentracion Diaria del
Censo Hospitalario M-4-4-09

e Hoja de Concentracién Mensual
por Servicio Médico del Censo
Hospitalario M-4-4-04

3.2 Elabora los informes de Ingresos y
Egresos Hospitalarios entrega al
Departamento de Archivo Clinico

e Informes de Ingresos y Egresos
Hospitalarios

Servicio de Control
Estadistico (Area
de Estadistica)

4. Recepcion y
revision de los
Informes

4.1 Recibe y revisa los Informes de Ingresos
y Egresos Hospitalarios mismos que se
archivan temporalmente para integrarse al
Infforme  Estadistico Médico Quirlrgico
Mensual.

e Informes de Ingresos y Egresos
Hospitalarios

Departamento de
Archivo Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

4. Recepcion y
revision de los
Informes

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Enfermera de Reporte de 1. Recepcion Hoja de Departamento
hospitalizacién | Movimientos de | del Reporte de | Concentracion de Archivo

Pacientes Movimientos de Diaria del Clinico
Hospitalizados Pacientes Censo
Hospitalizados Hospitalario
Reportes de y elaboracion
ingresos y de los Reportes Hoja de
egresos Concentracion
hospitalarios 2. Registro y Mensual por
transcripcién de | Servicio Médico
datos del Censo
Hospitalario
3. Archivo de
los formatos y Informes de
elaboracion de Ingresos y
los Informes de Egresos
Ingresos y Hospitalario
Egresos

Rev. 1

Departamento de Archivo Clinico

85



Instimte Macional de Pediatmda

| INP

SALUD

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

Recepcién del Reporte
o Mg;/lcrlr(\eﬁrggs de Registroy i Recepcion y Informes de
Hospitalizados y Reportes transcripcion de Eg’nacgﬁmién revision de los ingresos y
elaboracion de los datos Diaria informes egresos
Reportes
Ingresos Hojade
Hospitalarios ﬁ%ra(;ir;}raclon
Egresps . Ingresos
Hospitalarios Hospitalarios TERMINO
=
De Pac. Hosp. Egresps )
Hospitalarios
Archivo de los
formatos y
elaboracion de los
~ informes de
ingresos y egresos
Informes de
ingresos y
egresos
8. Formatos
e M-7-0-46 “‘Reporte de Movimientos de Pacientes Hospitalizados”
e M-4-4-05 “Ingreso Hospitalario”
o M-4-4-06 “Egreso Hospitalario”
e M-4-4-09 “Hoja de Concentracion Diaria del Censo Hospitalario”
e M-4-4-04 “Hoja de Concentracion Mensual por Servicio Médico del Censo
Hospitalario”
9. Anexos
No Aplica
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2.1

3.1

3.2

3.3

Rev. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA ESTADISTICA DE LOS SERVICIOS
OTORGADOS EN LA CONSULTA EXTERNA Y EN URGENCIAS

Propdsito

Establecer los lineamientos para mantener actualizada la base de datos de los
servicios otorgados en Consulta Externa y en Urgencias, para elaborar los informes
requeridos por las autoridades internas y externas y proporcionar informacion para
fines de Ensefianza e Investigacion.

Alcance

Aplica a todos los Departamentos y/o Servicios Médicos y las areas involucradas.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico serd el responsable de que estos procedimientos
se lleven a cabo.

Sera responsabilidad de los médicos que los registros estén debidamente anotados y
completos en los formatos electrénicos “Informe Diario del Médico” M-0-02 e “Informe
Diario de Salud Mental” M-4-0-11, en caso de contingencia, se requisitaran de
manera manual.

Los Departamentos y Servicios Médicos deberan, al terminar la consulta, entregar el
original de los formatoselectronicos“Informe Diario del Médico” M-0-02, “Informe
Diario de Salud Mental” M-4-0-11 debidamente requisitados al Departamento de
Archivo Clinico (Servicio de Control Estadistico), en caso de contingencia, se
requisitaran de manera manual.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
la elaboracion de la
Estadistica

1.1 Instruye al Servicio de Control Estadistico
elabore la Estadistica de los Servicios otorgados
en la Consulta Externa y en Urgencias.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
instruccion e
indicacion para la
elaboracion de la
Estadistica

2.1 Recibe instruccién e indica para que se
elabore la Estadistica de los Servicios otorgados
en la Consulta Externa y en Urgencias.

Servicio de Control
Estadistico

3. Recepcibn de los
Informes Diarios del
Médico, de Salud
Mental y
codificacién de los
diagnésticos

3.1 Recibe del Area de Archivo y Distribucion el
original de la impresion del “Informe Diario del
Médico” M-0-02 efectuado en Medsys o
“Informe Diario de Salud Mental” texto escrito a
mano.

e Informe Diario del Médico M-0-02 /
Informe Diario de Salud Mental
M-4-0-11

3.2 Revisa y ordena la informacién e imprime
para llevar a cabo la codificacién
correspondiente.

Servicio de Control
Estadistico

4. Codificacion de
diagndsticos

4.1 Codifica a nivel de cuarto caréacter, los
diagnésticos médicos, de acuerdo a los
lineamientos de la Clasificacién Internacional de
Enfermedades 102 Revision del “Informe Diario
del Médico” M-0-02, “Informe Diario de Salud
Mental” M-4-0-11.

e Informe Diario del Médico M-0-02

e Informe Diario de Salud Mental
M-4-0-11

Servicio de Control
Estadistico

5. Registro,
concentracién de
datos y elaboracion
del Reporte de
Consulta Externa

5.1 Registra y concentra los datos contenidos
en el “Informe Diario del Médico” M-0-02,
“Informe Diario de Salud Mental” M-4-0-11 y los
resguarda en medio electrénico.

e Informe Diario del Médico M-0-02

e |[nforme Diario de Salud Mental
M-4-0-11

Servicio de Control
Estadistico
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5.2 Elabora el Reporte de los servicios
otorgados en Consulta Externa y lo turna al
Departamento de Archivo Clinico.

e Reporte de los Servicios Otorgados
en Consulta Externa

6. Recepcion del
Reporte de Consulta
Externa

6.1 Recibe el Reporte de los servicios otorgados
en Consulta Externa, revisa y se archiva
temporalmente para integrarse al Informe
Estadistico Médico Quirargico Mensual.

e Reporte de los Servicios Otorgados
en Consulta Externa

Departamento de
Archivo Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area de archivo Informe Diario 1. Instruccion Reporte de los Departamento
y distribucion del Médico para la servicios de Archivo
elaboracion de la otorgados de Clinico
Informe Diario Estadistica Consulta
de Salud Mental Externa'y
2. Recepcion de Urgencias
Base de datos instruccion e
del Servicio de | indicacion para Informe
Urgencias la elaboracion de estadistico
la Estadistica médico
quirdrgico
3. Recepcion de mensual

los Informes
Diarios del
Médico, de Salud
Mental y
codificacion de
los diagndsticos

4. Codificacion
de diagnésticos

5. Registro,
concentracion de
datos y
elaboracion del
Reporte de
Consulta Externa

6. Recepcion del
Reporte de
Consulta Externa
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7.

Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instruccién para la
elaboracion de la
estadistica

Recepcion de
instruccion e
indicacion parala
elaboracion de la
Estadistica

Recepcion de los
Infs. Diarios del
médicos, de
Urgencias, Salud
Men. y codificacion

[ ]

[
9.
Rev. 1

Informe Diario del
Médico / Salud

Mental

Formatos
M-0-02
M-4-0-11

Anexos

No Aplica

PROCESO

Codificaciénde
diagnodsticos

Informe Diario del
Médico

Informe Diario de
Salud Mental

Registro,
concentracion de
datos y elaboracion
del Reporte de CE
Urgencias

Reporte de Senicios
otorgados en
Consulta Externa

Informe Diario de
Salud Mental

Informe Diario del
Médico

RESULTADO

Recepcion del
Reporte de
Consulta Externa y
Urgencias

Reporte de Senicios
otorgados en

Consulta Externa

“Informe Diario del Médico”

“Informe Diario de Salud Mental”

Departamento de Archivo Clinico
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SALUD

9. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL INFORME ESTADISTICO
MEDICO QUIRURGICO
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11

2.1

3.1

3.2

3.4

Rev. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL INFORME ESTADISTICO
MEDICO QUIRURGICO

Proposito

Establecer los lineamientos para recopilar y procesar los informes de los diferentes
Departamentos y Servicios del Area Médica para integrar y emitir el Informe
Estadistico Médico-Quirargico.

Alcance

Aplica a todos los Departamentos y/o Servicios de Asistencia Médica y de
Investigacion.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El dia de corte del Informe Mensual sera el 25 de cada mes.

Ser& responsabilidad de los diferentes Servicios y Departamentos de Asistencia
Médica y de Investigacion entregar en los primeros tres dias naturales posteriores al
dia de corte de cada mes, la informacién correspondiente a la productividad generada
en cada Area, que comprendera las actividades realizadas del 26 al 25 de cada mes
de acuerdo al calendario programaético.

El Departamento de Archivo Clinico realizar4 un informe donde se especifique las
fechas de entrega de los informes mensuales de actividades de los diferentes
Departamentos y Servicios de Asistencia Médica y de Investigacion.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
realizar la
integracion de los
Informes

1.1 Instruye al Servicio de Control Estadistico

realice la integracion de los Informes
Mensuales de Actividades Médico
Asistenciales.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
indicacion para
realizar la
integracion de los
Informes

2.1 Recibe instruccion para que se realice la
integraciéon de los Informes Mensuales de
Actividades Médico Asistenciales.

Servicio de Control
Estadistico

3. Recepcion de los
Informes mediante
oficio y envio

3.1 Recibe mediante oficio, los informes
mensuales de Asistencia  de los
Departamentos y Servicios del Area Médica y
de Investigacién y turna al Servicio de
Control Estadistico.

e Oficio
e |nformes Mensuales

Departamento de
Archivo Clinico

4. Recepcion y
revision de los
Informes, captura de
los datos

4.1 Recibe, revisa y captura los datos
proporcionados en los Informes Mensuales
de asistencia de los Servicios vy
Departamentos del Area Médica y de
Investigacion, en los diferentes cuadros
estadisticos correspondientes a cada area.

Nota: Se realizan cuadros estadisticos
mensuales, trimestrales, semestrales vy
anuales, con informacion acumulada.

e |[nformes Mensuales

Servicio de Control
Estadistico

5. Integracion de
datos y elaboracion
de los Informes de
Actividades Médico

Asistenciales

5.1 Integra los datos para elaborar los
Informes de Actividades de los diferentes
Departamentos y Servicios Médico
Asistenciales y de Investigacion, mismos que
se turnan a la Jefatura del Departamento de
Archivo Clinico, para que se integren en el
Informe Estadistico Médico Quirdrgico junto

Servicio de Control
Estadistico

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

con los demas Informes que se archivaron
temporalmente para su integracion en el
mismo.

e |Informes de Actividades Médico
Asistenciales

Nota: El Informe Médico Quirdrgico debera
contener lo siguiente:

1) Poblacién por tipo
2) Indicadores de Matriz de resultados
3) Indicadores Estratégicos, Operativos y
Género
4) Consulta Externa
5) Consulta Externa por sexo
6) Urgencias
7) Ingresos Hospitalarios
8) Egresos Hospitalarios
9) Estadisticas Hospitalarias
10) Mortalidad
11) Intervenciones Quirlrgicas
12) Actividades Médico Asistenciales
13) Terapia Intensiva
14) Terapia Cardiovascular
15) Referencia y Contrareferencia
16) Principales Causas de Demanda de
Atencién en Consulta Externa por Lista
Detallada
17) Principales Causas de Demanda de
Atencibn en Consulta Externa de
Especialidades por Lista Detallada
18) Principales Causas de Morbilidad
Hospitalaria por Lista Detallada
19) Principales Causas de Morbilidad
Hospitalaria por Lista Detallada por
Edad y Sexo
20) Principales Causas de Mortalidad
Hospitalaria por Lista Detallada
21) Principales Causas de Mortalidad
Hospitalaria por Lista Detallada por
Edad y Sexo
22) Principales Causas de Morbilidad y
Mortalidad Hospitalaria por Lista Basica

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

23) AQUA (Area de Apoyo a Quimioterapia)

24) Anestesia

25) Comité de Infecciones Asociadas a la
Atencion de la Salud

26) Trabajo Social

6. Recepcion de los
Informes de
Actividades Médico
Asistenciales,
revision, validacion,
integracion del
Informe Médico
Quirdrgico y envio

6.1 Recibe los Informes de Actividades
Médico Asistenciales.

e Informes de Actividades Médico
Asistenciales

6.2 Envia el Informe Estadistico Médico
Quirdrgico en original a la Direccion Médica y
via correo electronico a todas las
Subdirecciones, Departamentos y Servicios
de asistencia del é&rea médica y de
investigacion, asi como a la Direccion de
Planeacion.

Nota: Se realizan cuadros estadisticos
mensuales, trimestrales, semestrales vy
anuales, con informacién acumulada.

e Informe Estadistico Médico
Quirdrgico

Departamento de
Archivo Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Departamentos Informes 1. Instruccion Informe Direccién

y Servicios del mensuales de para realizar la estadistico Médica
area médica y asistencia y de integraciéon de médico

de Investigacion investigacion los Informes quirdrgico Subdirecciones

2. Recepcion de
indicacion para
realizar la
integracion de
los Informes

3. Recepcion de
los Informes
mediante oficio y
envio

4. Recepcién y
revision de los
Informes,
captura de los
datos

5. Integracién de
datos y
elaboracion de
los Informes de
Actividades
Médico
Asistenciales

6. Recepcion de
los Informes de
Actividades
Médico
Asistenciales,
revision,
validacion,
integracion del
Informe Médico
Quirdrgico y
envio

Departamentos
y Servicios de
asistencia del
area médica y

de investigacién

Direccion de
Planeacion

Rev. 1

Departamento de Archivo Clinico

98




Instimte Macional de Pediatmda

INP

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instruccion para
realizarla integracién
de los Informes

Recepcion de
indicacion para realizar
laintegracién de los
Informes

Recepcion de los
Informes mediante
oficio y envio

Informes Mensuales

PROCESO

Recepcion y revision
de los Informes,
captura de los datos

Integracion de datos y
elaboracion de los
Informes de
Actividades Médico
Asistenciales

8. Formatos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica

Rev. 1

Informes Mensuales

Informes de
Actividades Médico

Asisencides

RESULTADO

Recepcidn de los Informes

de Actividas

des Médico

Asistenciales, revision,
vdidacion, integracion del
Informe Médico Quirtrgico

yenvio

Departamento de Archivo Clinico
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TERMINO

Infomes de
Actividades Médico
Asistencides

Informe Estadistico
Médico Quirdrgico
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10. PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR LOS RESULTADOS DE LOS
EXAMENES DE LABORATORIO Y ESTUDIOS DE GABINETE
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10. PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR LOS RESULTADOS DE LOS
EXAMENES DE LABORATORIO Y ESTUDIOS DE GABINETE

1. Propésito
1.1 Establecer los lineamientos para integrar oportunamente los resultados de los
Examenes de Laboratorio y Estudios de Gabinete a los Expedientes Clinicos para el
seguimiento médico.
2. Alcance
2.1 Las Areas involucradas son el Departamento de Archivo Clinico (Area de Glosa y
Depuracion), Departamentos y/o Servicios Médicos, Departamento de Radiologia e
Imagen, Departamento de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Archivo Clinico sera el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

3.2 Se recibiran los resultados de los Examenes de Laboratorios y Estudios Gabinete
en dias habiles de 7:00 a 10:00 hrs. Unicamente por personal adscrito a los
Laboratorios o a los Servicios de Gabinete.

3.3 Por ningn motivo se recibiran resultados que se hayan solicitado en el transcurso
de la consulta por parte del area Médica o Enfermeria.

3.4 Se anexara el resultado de los Examenes de Laboratorio y/o Estudios de Gabinete
exclusivamente cuando el registro y el nombre correspondan a los datos contenidos
en la carpeta del Expediente Clinico.

3.5 Los resultados de los ExAmenes de Laboratorio y Estudios de Gabinete se integran
en el transcurso del dia, motivo por el cual este se debera recibir 24 horas previo a
su cita, para que el resultado este integrado oportunamente.

3.6 En caso de que el Expediente Clinico no se encuentre en su lugar por estar en
consulta o en hospitalizacion se integrara hasta que se encuentre en su lugar o al
ser solicitado por el Departamento y/o Servicio Médico.

4, Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccién para
anexar los resultados
de los Examenes de

Laboratorio y
Estudios de Gabinete

1.1 Instruye al Area de Glosa y Depuracion
para anexar los resultados de los
Examenes de Laboratorio y Estudios de
Gabinete.

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
instruccion para
anexar los Examenes
de Laboratorio y
Estudios de Gabinete

2.1 Recibe instruccion para que anexar los
Examenes de Laboratorio y Estudios
Gabinete.

Area de Glosa y
Depuracion

3. Recepcion de la
Relacién con los
Examenes de
Laboratorio y
Estudios de Gabinete

3.1 Recibe del Departamento de Analisis
Clinicos y Estudios Especiales, mediante
Relacién los Examenes de Laboratorio y
Estudios de Gabinete requeridos por los
diferentes Departamentos y/o Servicios,
para que se integren al Expediente Clinico.
Continva en la Actividad 5.1.

e Relacion

e Exadmenes de Laboratorio vy
Estudios de Gabinete

Area de Glosa 'y
Depuracion

4. Recopilacion de
resultados de los
Estudios
Radiolégicos

4.1 Recopila los resultados de los Estudios
de Radiologia mediante una Relacion.

e Relacién
e Estudios de Radiologia

Area de Glosa y
Depuracion

5. Clasificacion de
resultados de los
Examenes de
Laboratorio y
Estudios de Gabinete
y Radiol6gicos

5.1 Ordena y clasifica los resultados de los
Exadmenes de Laboratorio, Estudios de
Gabinete e interpretacion de los
estudiosRadiolégicos de acuerdo al digito
terminal, para que se anexen al Expediente
Clinico.

e Examenes de Laboratorio vy
Estudios de Gabinete

e Interpretacion de
Radiol6gicos

Estudios

Area de Glosa 'y
Depuracion

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Integracion de los
resultados de
Examenes de

Laboratorio, Estudios
de Gabinete y

Radioldgicos al
Expediente Clinico

6.1 Identifica y saca Expedientes Clinicos
de acuerdo al registro y/o nombre del
paciente, corroboran que corresponda e
Integra los resultados de los Exdmenes de
Laboratorio, Estudios de Gabinete e
interpretacion de los estudios Radiolégicos
al Expediente Clinico siguiendo el orden
establecido.

e Expedientes Clinicos

e Examenes de Laboratorio vy
Estudios de Gabinete

e Interpretacién de
Radiolégicos

Estudios

Area de Glosa y
Depuracion

7. Archivo de los
Expedientes Clinicos

7.1 Archiva Expedientes Clinicos en el lugar
correspondiente, de acuerdo a la
metodologia archivistica digito terminal por
color.

e Expedientes Clinicos

Area de Glosa 'y
Depuracion

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

Examenes de
laboratorio y
Estudios de

Gabinete

Estudios de
Gabinete

2. Recepcion de
instruccion para
anexar los
Examenes de
Laboratorio y
Estudios de
Gabinete

3. Recepcion de la
Relacién con los
Examenes de
Laboratorio y
Estudios de
Gabinete

4. Recopilacion de
resultados de los
Estudios
Radiol6gicos

5. Clasificacion de
resultados de los
Examenes de
Laboratorio y
Estudios de
Gabinete y
Radiolégicos

Expediente
Clinico

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Departamento | Relacién de los | 1. Instruccién para | Integracion de | Departamento
de analisis examenes de anexar los los examenes y/o Servicio
clinicos 'y laboratorio y resultados de los de laboratorio solicitante
Estudios Estudios de Examenes de y Estudios de
Especiales Gabinete Laboratorio y Gabinete en el Paciente
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

6. Integracion de
los resultados de
Examenes de
Laboratorio,
Estudios de
Gabinete y
Radioldgicos al
Expediente Clinico

7. Archivo de los
Expedientes
Clinicos
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

Instruccion para anexar
los resuttad os de los
Exémenes de Laboratorio
y Estudios de Gabinete

-

Archivo de los
Expedie ntes Clinicos

Recopilacién de
resultados de los
Estudios Radiol6gicos

Estudios de
Raddogia

Expedientes dinicos

TERMINO

O

Recepcio n de instruccion
para anexar los
Examenes de Laboratorio
y Estudios de Gabinete
|

Clasificacion de
re sultados de los
Examenes de Laboratorio
y Estudios de Gabinete y
Radioldgicos

Exémenes de
Laboratorio y Estudios
de Gabinete

Inerpretacion de
Estudios Radioldgicos

O

Recepcié n de la Relacion
con los Examenes de
Laboratorio y Estudios de

Examenes de Integracion de los
Laboratorio y Estudios re sultados de Examenes

Exémenes de

f de Gabinete de Laboratorio, Estudios
Gabinete . Laboratorio y Estudios
de Gabinete y "
. de Gabinete
Radioldgicos al
Expedie nte Clinico Inerpretacion de
Estudios Radiolégicos
Expedientes Qinicos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica
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SALUD

11.PROCEDIMIENTO PARA LA DEPURACION DE EXPEDIENTES CLINICOS
Y BAJA DOCUMENTAL
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA DEPURACION DE EXPEDIENTES

1.

11

2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Rev. 1

CLINICOS Y BAJA DOCUMENTAL

Propdsito

Establecer los lineamientos para Obtener espacio fisico en el Area de Archivo Activo,
para poder integrar los Expedientes Clinicos de Apertura.

Alcance

Se aplica para los Expediente Clinicos que de acuerdo a la normatividad vigente,
requieren depuracion y/o baja documental, en apego a los criterios de depuracion.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Archivo Clinico sera el responsable de que este procedimiento
se lleve a cabo.

Se depuraran los Expedientes Clinicos de los pacientes que a la fecha de depuracién
sean mayores de 18 afios.

Podra permanecer activo todo Expediente Clinico de pacientes con mayoria de edad
Unicamente cuando se justifique la importancia del caso y debera ser autorizado por
la Direccién Médica.

Se depuraran aguellos Expedientes Clinicos cuando su Ultima consulta se registré
cinco afos atras de la fecha de depuracion.

Se seleccionaran todos los Expedientes Clinicos de pacientes que hayan sido
tratados y que requirieron un seguimiento.

Los Expedientes Clinicos depurados que no cumplan con las caracteristicas para su
resguardo se clasificardn como guia verde.

Se debera enviar oficio y anexos, al Centro de Documentacion Institucional, para la
baja documental de acuerdo a las Normas establecidas por el Archivo General de la
Nacion (AGN), semestral o anualmente.

Unicamente se podra eliminar los Expedientes Clinicos hasta contar con la
autorizacion del Archivo General de la Nacion y del Centro de Documentacion
Institucional.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccion para
realizar la
depuracién de
Expedientes
Clinicos

1.1 Instruye al Area de Glosa y Depuracion, y a
Micro y Digitalizacion se realice la depuracién
de Expedientes Clinicos de acuerdo a los
lineamientos emitidos del AGN y del IFAL.

e Lineamientos del AGN e IFAI

Departamento de
Archivo Clinico

2. Recepcion de
Instruccion para
realizar la
depuracion de
Expedientes
Clinicos y
determinacion del
digito

2.1 Recibe instruccibn para que realice la
depuracién de Expedientes Clinicos, determina
el digito a depurar de acuerdo a las politicas
establecidas.

Area de Glosa y
Depuracion; Micro
y Digitalizacion

3. Revisibn y
seleccion de
Expedientes
Clinicos para
depurar

3.1 Saca los Expedientes Clinicos para depurar,
revisa y selecciona de acuerdo a las politicas
establecidas, los que deben continuar como
activos los archiva de acuerdo al digito
correspondiente y los que seleccionaron se
separan en dos grupos, los que requieren
resguardo y guia verde.

e Expedientes Clinicos Activos
e Expedientes Clinicos para resguardo
e Expedientes Clinicos para guia verde

3.2 Envia los Expedientes Clinicos que
requieren resguardo al Area de Microfilmacion,
los cuales se registran en la base de datos que
se enviara a la Jefatura del Departamento de
Archivo Clinico (conecta con la Actividad 5.1) y
los de guia verde se guardan temporalmente en
cajas para su posterior baja documental.

e Expedientes Clinicos para resguardo
e Expedientes Clinicos para guia verde

Area de Glosa y
Depuracion; Micro
y Digitalizacion

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Seleccion de
Tarjetas Numéricas
de los Expedientes
Clinicos para guia
verde y elaboracion

de la Relacion

4.1 Selecciona los Expedientes Clinicos de guia
verde, se marcan con una linea verde y se
anotan la fecha en que se da de baja, asi como
las iniciales de la persona que depuré y elabora
la Relacién de Expedientes Clinicos Depurados
con guia verde, misma que entrega ala Jefatura
del Departamento, para su baja documental.

e Relacién de Expedientes Clinicos
Depurados

Area de Glosa y
Depuracion; Micro
y Digitalizacion

5. Recepcion de la
Relacion de los
Expedientes
Clinicos Depurados
y Libreta de
Expedientes
Clinicos
Microfilmados

5.1 Recibe del Area de Glosa y Depuracion la
Relacion de Expediente Clinicos Depurados y
del Area de Microfilmacion la Libreta de los
Expedientes Clinicos Microfilmados.

e Relacién de los Expedientes Clinicos
Depurados

e Libreta de Expedientes Clinicos
Microfilmados

Departamento de
Archivo Clinico

6. Elaboracién de la
Relaciéon de
Expedientes

Clinicos Depurados

y envid de la misma

mediante oficio

6.1 Elabora la Relacion de los Expedientes
Clinicos Depurados para tramitar la baja
documental de acuerdo a los lineamientos
establecidos, misma que envia mediante oficio,
a la Direccion del Centro de Documentaciéon
Institucional para el trAmite de baja documental
ante el Archivo General de la Nacion.

e Relacién de los Expedientes Clinicos
Depurados

e Oficio

Departamento de
Archivo Clinico

7. Recepcion del
oficio de respuesta y
Acta de Baja

7.1 Recibe mediante oficio respuesta de baja
documental y Acta de Baja Documental emitida
por el Archivo General de la Nacion.

Departamento de
Archivo Clinico

Documental e Oficio
e Acta de Baja Documental
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Elaboracion de
oficio para
notificacion de la
baja documental y
envio a las Areas
correspondientes

8.1 Elabora oficio para notificar la autorizacion
de la baja documental y su eliminacion
correspondiente y turna en original y 4 copias de
la siguiente manera:

« Original
/ la. copia

/ 2a.copia

Z 3a.copia

/ 4a.copia

Oficio

Direccién Médica
Direccion General
Direccion de Administracion

Subdireccion de Consulta
Externa

Se archiva después de
recabar los sellos de recibido

Departamento de
Archivo Clinico

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Archivo Lineamientos 1. Instruccién para Depuracion Instituto
General de la realizar la de los Nacional de
Nacion depuracion de Expedientes Pediatria
Clinicos

IFAI

Expedientes
Clinicos

2. Recepcion de
Instruccion para
realizar la
depuracién de
Expedientes
Clinicos y
determinacion del
digito

3. Revision y
seleccion de
Expedientes
Clinicos para
depurar

4. Seleccioén de
Tarjetas Numéricas
de los Expedientes
Clinicos para guia
verde y elaboracién

de la Relacion

5. Recepcion de la
Relacion de los
Expedientes
Clinicos Depurados
y Libreta de
Expedientes
Clinicos
Microfilmados
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

6. Elaboracion de la
Relacion de
Expedientes

Clinicos Depurados

y envié de la misma

mediante oficio

7. Recepcién del
oficio de respuesta y
Acta de Baja
Documental

8. Elaboracion de
oficio para
notificacion de la
baja documental y
envio a las Areas
correspondientes

Rev. 1
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instruccion para
realizarla depuracion
de Expedientes
Clinicos

Recepcion de Instruccion
para realizar la
depuracion de

Expedientes Clinicos y
determinacion del digito

Revision y seleccion de
Expedientes Clinicos
paradepurar

Lineamientos del AGN

e FAl

Expedientes Qinicos
Activos

PROCESO

Seleccion de Tarjetas
Numéricas de los
Expedientes Clinicos
para guia verde y
elaboracion de la
Relaciéon

Relacién de
Expedientes Qinicos
Depurados

Recepcién de la
Relaci6ndelos
Expedientes Clinicos
Depurados y Libretade
Expedientes Clinicos
Microfimados

6n de la

Qinicos
paraResguardo

Relacién de
Expedientes Qinicos
Depurados

de
Expedientes Qinicos
Micrdfilmados

Relacion de Expedientes
Clinicos Depurados y
envié de la misma
mediante oficio

8. Formatos
No Aplica

9. Anexos

No Aplica

Rev. 1

Relacién de
Expedientes dinicos
Depurados

RESULTADO

Recepcion del oficio de
respuestay Acta de
Bajadocumental

Elaboraciénde oficio
paranotificacion de la
bajadocumental y
tumaa las éreas

Actade Baja
Documental
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ANEXO

Anexo |. CIE-10
PROPOSITO Y APLICABILIDAD DE LA CIE

Desde su inicio la CIE ha sido utilizada por los paises para la elaboracion de estadisticas de
mortalidad, dada la relevancia que tiene este indicador para evaluar la situacion de salud. La
muerte es un evento importante y Unico, con menos problemas de registro que la morbilidad
y a menudo es mas preciso el conocimiento derivado de su estudio.

Por ello, originalmente la CIE fue usada para elaborar estadisticas de mortalidad; sin
embargo, los sistemas de atencidn a la salud tienen necesidad de contar con estadisticas de
las causas que motivan la atencién en los distintos niveles de atencién, como por ejemplo,
puestos o centros de salud y hospitales, que no necesariamente ocasionan la muerte.

La preocupacion de responder a esta necesidad data desde el inicio de la CIE, sin embargo,
es a partir de la 62 Revision que la clasificacién fue enriquecida con un mayor nimero de
términos diagndsticos; y utilizada también para producir estadisticas de morbilidad.

En la actualidad y con el avance de la tecnologia, es posible contar con informacién sobre
las enfermedades y motivos de atencién, asi como de las acusas de defuncion con una gran
oportunidad, lo que aumenta su importancia y uso en todos los niveles de atencién a la
salud.

El procesamiento en cédigos es mucho mas rapido que el de palabras, por lo cual se acorta
el tiempo para efectuar operaciones con ellos y generar cuadros estadisticos.

La CIE es uno de los sistemas universales que permite la produccién de estadisticas sobre
mortalidad y morbilidad, que son comparables en el tiempo entre unidades o regiones de un
mismo pais y entre paises.

La CIE consiste en un sistema de cédigos (categorias y subcategorias), los cuales se
asignan a términos diagnoésticos debidamente ordenados. Cuenta con procedimientos,
reglas y notas para asignar los codigos a los diagnésticos anotados en los registros y para
seleccionar aquellos que seran procesados para la produccién de estadisticas de morbilidad
y mortalidad, en especial las basadas en una sola causa.

La funcion de los codificadores consiste en asignar el codigo apropiado a los diagnosticos y
efectuar la seleccion del o de los que van a ser ingresados a la base de datos.

Rev. 1 Departamento de Archivo Clinico 115



Instimte Macional de Pediatmda

INP

En el caso de la CIE-10, los codigos estdn compuestos por una letra en la primera posicion,
seguida de numeros, es decir, son alfanuméricos. Esta estructura permitié incluir un mayor
nuamero de codigos y términos diagndsticos en comparacion con las revisiones anteriores,
cuyos cbdigos eran sélo numéricos.

El disefio de la CIE ha permitido la elaboracion de otros sistemas de clasificacion
relacionados con la atencién a la salud, los cuales tienen principios estructurales y
funcionales semejantes.

Como ejemplo de ello, se tiene la Clasificacidén Internacional de Procedimientos en Medicina,
la Clasificacion Internacional de Deficiencias, Discapacidades y Minusvalias, la Clasificacion
Internacional de Enfermedades para Oncologia y otras mas que, junto con ella, forman parte
de lo que ahora se conoce como familia de clasificaciones, de la cual la CIE es el centro.

LA CLASIFICACION ESTADISTICA INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES Y
PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA SALUD (CIE-10) INFORMACION PARA EL
MEDICO

México, como pais miembro de la Organizacion Mundial de la Salud, utiliza la Clasificacion
Internacional de Enfermedades (CIE) en la generacién de las estadisticas de morbilidad y
mortalidad. A partir de enero de 1998, se usa la Décima Revision de la misma, denominada
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados con la Salud, mas
comunmente conocida como CIE-10. Las estadisticas de morbilidad (enfermedades o
motivos de demanda de atencién) tienen como formato fuente los registros médicos de
consulta externa y hospitalizacién, en tanto que para la mortalidad, el formato es el
certificado de defuncion. A partir de estos formatos el codificador transforma los diagnésticos
(enfermedades, razones de la atencién o causas de defuncién) y otras variables, en claves o
coédigos que pueden ser procesados en programas de cémputo para producir las
estadisticas respectivas. En este proceso, la CIE es el instrumento que realiza el codificador
para asignar el cédigo correcto a los diagndsticos anotados por el médico. La CIE se define
como un sistema de categorias o codigos a las cuales se asignan enfermedades, entidades
morbosas, 0 motivos de atencidon de acuerdo con criterios establecidos. Su propdsito es
permitir el registro sistematico, el analisis, la interpretacién y la comparacién de los datos de
morbilidad y mortalidad recolectados en diferentes paises o areas, en diferentes épocas.

La primera clasificacion con estas caracteristicas surgié en 1893, es decir, hace mas de un
siglo, a instancia de un comité dirigido por Jacques Bertillon. Nuestro pais tiene el mérito de
usarla primera vez en el Continente Americano (San Luis Potosi), gracias al esfuerzo del Dr.
Jesus E. Monjaras, por lo que el Dr. Bertillon le dedico su obra. A partir de entonces, se ha
actualizado periédicamente por la OMS con el apoyo de los centros colaboradores de la CIE
gue existen en el mundo, de organizaciones, y expertos en la materia y publicado en
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sucesivas revisiones hasta llegar a la décima, que representa el mayor avance en este
campo. La 102 Revision de la CIE ha sido editada en 3 volimenes: el primero contiene la
clasificacion propiamente dicha, es decir, los codigos con sus respectivas enfermedades,
lesiones, estados morbosos, y motivos de atencion. A diferencia de las Revisiones
anteriores, los codigos de la 102 son alfanuméricos (letras seguidas de 2 y 3 digitos), lo cual
permitié incrementar la base de cddigos disponibles. Estos codigos se presentan ordenados
en 21 capitulos y 261 grupos, de acuerdo al sitio anatdbmico de las enfermedades o de
algunas caracteristicas especificas de las mismas, ademas de presentarse en dos listas
principales: la Lista de Categorias (con 2,036 cddigos de tres caracteres) y la Lista Tabular
de Inclusiones y Subcategorias (con poco mas de 12,000 cédigos de 4 caracteres). La
estructura de clasificacion sigue principalmente el criterio del sitio anatomico afectado,
aungue algunos capitulos responden a otra necesidad (por ejemplo, los capitulos dedicados
a las enfermedades infecciosas y parasitarias, obstétricas, perinatales). El volumen 1
contiene ademas, la Lista de Morfologia de los Tumores, que se usa en el proceso de
codificacién de estos padecimientos y cinco Listas Especiales de Tabulacién para Morbilidad
y Mortalidad (condensadas), las cuales se utilizan para emitir tabulados de resumen que
facilitan el analisis, sin que ello impida que cada pais elabore listas similares para sus
propésitos.
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Anexar:

Apertura:

Apertura de
Expediente:

Carpeta de
Expediente
Clinico:

Censo
Hospitalario:

Codificacion:

Consulta Externa
Programada:

Contrarreferencia:

Depuracion:
Digitalizar:
Digito:

Donante de
6rgano(s):

Egreso
Hospitalario:

Estadistica:

Rev. 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Indexar documentos en el Expediente Clinico correspondiente.

Accion de abrir.

Es el procedimiento por medio del cual, previa valoracion y autorizacion
del médico adscrito, se integran los documentos médicos y
administrativos de los pacientes que ameritan atencion en el Instituto.

Cubiertas en la que se anota (en la caratula) los datos del paciente, con
namero consecutivo, en la que se anexan los documentos que integran
el Expediente Clinico.

Lista de la Poblacién Hospitalaria.

Transformacion de la Entidad Nosolégica por un cédigo establecido en
la Clasificacion Estadistica Internacional de enfermedades y problemas
relacionados con la Salud.

Es la Atencién Médica que se otorga mediante una cita programada, a
los pacientes que asisten subsecuentemente para su tratamiento.

Es el procedimiento mediante el cual una vez resuelto el problema de
diagnostico y/o tratamiento se retorna al paciente a la unidad operativa
gue lo refirié con el fin de que se lleve a cabo el control o seguimiento y
continuar con su atencion integral.

Seleccion de Expedientes Clinicos por su valor documental.

Convertir en digitos una informacion.

NUmero menor de diez.

Persona que voluntariamente cede un 6rgano(s) o tejidos destinados a
personas que lo necesitan.

Salir de Hospitalizacion.

Herramienta que recolecta, organiza y procesa datos para inferir
resultados.
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Estancia
Hospitalaria:

Expedientes
Clinicos Extras

Glosa:

Guia verde:

Ingreso
Hospitalario:

Metodologia
archivistica digito
terminal por color:

Morbilidad:

Mortalidad:

Placa
Adresdgrafa:

Préstamo de
Expediente
Clinico:

Rev. 1

Es la permanencia del paciente en hospitalizacion.

Son aquellos que no se solicitaron en los listados de la Consulta
Programada y que por algin motivo se requieren en la Consulta
Externa de los diferentes Departamentos y/o Servicios.

Indexar documentos en el Expediente Clinico correspondiente. Cambiar
ubicacién a la letra que corresponde por orden alfabético.

Concepto interno para clasificar Expedientes Clinicos de pacientes que
solo acudieron en dos o tres ocasiones, en un periodo de 5 afios y que
no fueron hospitalizados.

Internar a un paciente para su diagnaostico, tratamiento y/o seguimiento.

El método digito terminal por color, es una técnica archivistica, para
clasificar y guardar histéricas médicas numéricas, es decir expedientes
clinicos (o cualquier otro documento numerado); segun los dos dltimos
digitos del numero de historia 0 registro del expediente, con un
sistemas para codificacion de las carpetas que consiste en asignar un
color a cada digito del 0 al 9.

Aumenta la exactitud con que se archiva, agiliza el proceso de
clasificacion previa de expedientes: los que estan listos para ser
archivados pueden ser rapidamente clasificados segun el color y reduce
el tiempo requerido para ubicar expedientes mal archivadas.

Relacion entre el total de enfermos o padecimientos nuevos y los
habitantes existentes en un tiempo determinado.

Relacion entre el nimero de defunciones y el nUmero de habitantes en
un tiempo determinado.

Es una tarjeta plastica que se otorga al paciente y que contiene los
datos requeridos para su identificacion (Nombre, Numero de Registro,
Clasificacién Socioecondmica, Fecha de Nacimiento, Fecha de Apertura
de Expediente Clinico en el Instituto Nacional de Pediatria, Edad, Sexo
y si es de Referencia o Contrarreferencia), y se utiliza para plaguear
todos los documentos que se van integrando al Expediente Clinico.

Entregar el o los expedientes Clinicos solicitados con la obligacion de
regresarlos.
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Referencia: Es el procedimiento utilizado para canalizar al paciente de una unidad
operativa de ler. y 2do. Nivel de atencién a otra de mayor nivel, para su
atencion médica integral.

Resguardo: Guardar el Expediente Clinico.

Revision Externa:  Examinar los Expedientes Clinicos fuera del Departamento de Archivo
Clinico.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Motivo del cambio
0 Noviembre 2011 CeraC|o.n del Il\llgnual de Organizacién del Departamento
de Archivo Clinico
Se incluyo:
e Disefio Institucional
e Mision, Vision Institucional
e Valores del Codigo de FEtica de las y los
Servidores Publicos de la Administracién Publica
Federal
e Cddigo de conducta institucional.
1 Febrero 2018 e Politicas de Capacitacion para mandos medios y
superiores
e Politicas para donantes mayores de 18 afos
e Anexol
Se actualizé:
e Cada procedimiento
e Glosario
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