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1. Objetivo

El presente manual tiene como proposito proporcionar los lineamientos del manejo de los expedientes clinicos
como una forma de consulta y apoyo administrativo, el cual menciona de manera clara y precisa las funciones,
actividades y responsabilidades de los procedimientos que se llevan a cabo mediante criterios cientificos y
tecnoldgicos obligatorios en la integracion, uso y archivo de los formatos que integran en la organizacion.

2. Alcance
Este manual es de observancia obligatoria para el personal que resguarda, integra y tiene acceso al archivo
clinico.

3. Receptor del servicio
El alcance de este manual es a todas las areas que tienen injerencia y responsabilidades en la integracion del

expediente clinico.

4. Responsable
> Direccion medica
> Responsable de archivo clinico
» Coordinacion medica
» Servicio medico

5. Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE (PUESTO) FIRMA
Administracion Gerente Administrativo
Admision Responsable de Admision
Almacén Responsable de Almacén
Archivo Clinico Responsable de Archivo Clinico
Area medica Coordinadora medica
Atencion al cliente Responsable de atencion al cliente
Biomédica Ingeniero biomédico
Calidad Director de calidad
Cocina Lider de comedor
Direccion General Directora General
Direccion Medica Director Medico
Enfermeria Responsable de Enfermeria
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Imagenologia Responsable de Imagenologia
Jefatura de Ensefanza Jefa de Ensefanza
Laboratorio Responsable de Laboratorio
Nutricion Coordinador de Evaluaciones Medicas
Operaciones Gerente de Operaciones
Promocion Gerente de Promocion
Psicologia Psicologia
Reclutamiento Gerente de Reclutamiento
Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos
Rehabilitacion Responsable de Terapia Fisica
Seguridad Gerente de Seguridad
Seguros Responsable de Seguros
Tecnologias de la Informacion Administrador de Multimedios

6. Introduccidn

El objetivo fundamental de la organizacion, desde el inicio es establecer un centro de diagnostico y
terapéutico para deportistas y publico en general, a partir de circuitos de evaluacion integral en salud,
realizando diagnosticos oportunos y tratamientos enfocados a los principales padecimientos que pueden
afectar a los usuarios de esta organizacion, asi como ofrecer servicios médico-quirtrgicos de la mejor
calidad y seguridad a sus pacientes.

El ejercicio actual de la medicina esta basado dentro de dos contextos: la ética y lo legal, en donde el
Expediente Clinico adquiere su maxima importancia. En el aspecto ético es el documento donde se refleja
no solo la practica o acto médicos, sino también el cumplimiento de algunos de los principales deberes del
equipo de salud respecto al paciente: dar asistencia, tratamiento, informar, etc., convirtiéndose en un
instrumento que permite evaluar el nivel de la calidad asistencial en circunstancias de reclamaciones, de
responsabilidad a los profesionales que colaboran en la organizacion. Por lo tanto, el Expediente Clinico
tiene los siguientes puntos:

a) Atencion y seguimiento: El que conduce al médico a la apertura de un Expediente Clinico y
continuarlo a lo largo del tiempo, es el requerimiento de una prestacion de servicios, por lo tanto,
se convierte en el instrumento basico de la buena atencion médica, y con dicho expediente clinico
se podra tener una mejor una vision completa y global del paciente.

b) Docencia e investigacién: Los expedientes clinicos son la base para realizar estudios e
investigaciones sobre determinadas patologias, en busca de mejores tratamientos, estudios de
docencia, formacion de médicos y especialistas.
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c) Evaluacion de la calidad asistencial: El Expediente Clinico es el documento en donde se puede
evaluar la actuacion del personal Médico, Enfermeria, Nutricion y Psicologia, el cual permite
establecer el nivel de calidad que se brindo al paciente.

d) Administrativa: Los expedientes clinicos son el elemento fundamental para el control y gestion de
los servicios médicos de la organizacion de salud.

e) Desde el contexto médico-legal: El Expediente Clinico se encuentra regido por diversas normas
juridicas y su inadecuado manejo puede reflejar:

Mal praxis clinico- asistencial, por incumplimiento de la normativa legal.

Defecto de gestion de los servicios clinicos.

Riesgo de potencial responsabilidad por perjuicios al paciente o a la organizacion.

Riesgo médico legal objetivo, por carencia del elemento de prueba fundamental en reclamaciones
por mal praxis médica.

f) Bases Juridicas Médico-Legal

Existe obligacion legal de efectuar por normativas vigentes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012 del Expediente Clinico.

Derechos de los Pacientes.

ANANENENENEN

Ademas de ser elemento de prueba en los casos de responsabilidad médica profesional, tiene un
extraordinario valor juridico, al convertirse por orden judicial en prueba material, constituye un documento
médico-legal fundamental de primer orden. En tales circunstancias los expedientes clinicos son, el elemento
que permite dar testimonio documental de ratificacion y veracidad de declaraciones sobre actos clinicos y
conducta profesional.

6.1 Caracteristicas del Expediente Clinico

El Expediente Clinico es propiedad de la organizacion y debera conservarse como minimo hasta cinco afos,
contados a partir de la fecha del Ultimo acto médico. Por su esencia el Expediente Clinico debe ser:
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Todos los datos de un paciente son considerados confidenciales, por lo tanto, se rigen por normas
especificas, para el acceso a ellos.

Solo el personal en Salud autorizado por la organizacion tendra acceso al Expediente Clinico.

Debe preservarse la confidencialidad de los datos del expediente, éste debe ser un documento
disponible en el momento en que se requiera por el personal autorizado, de acuerdo con las normas
de la organizacion.

El Expediente Clinico debe ser Unico para cada paciente, debido a la importancia de dar seguimiento
en el proceso salud-enfermedad, por lo tanto, debe contener los datos necesarios, para identificar
claramente al paciente.

Las anotaciones en el Expediente Clinico tienen que ser con letra legible y clara, evitando abreviaturas
y simbolos.

Es caracterizado por ser un documento veraz y fidedigno porque, en él se concentra la atencién que se
otorgo al paciente.

Sera preciso y claro, ya que contiene informacion relacionada con el paciente.
Los datos contenidos deben ser realizados con criterios objetivos, cientificos y datos necesarios sobre

la patologia del paciente. Asi mismo, debe contener todos los documentos integrados de acuerdo a la
Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, Del Expediente Clinico.

Todo personal de salud que intervenga en la asistencia del paciente y en el manejo médico, debe anotar su
participacion con nombre completo, firma y Cédula Profesional.

7. Lineamientos para el Manejo de Expediente Clinico

Objetivo: Contar con un Expediente Clinico integrado e identificado que permita dar atencion
oportuna, documentada y de calidad para que al paciente se le brinde un adecuado diagnostico y
tratamiento de su padecimiento, investigacion, docencia y como instrumento juridico, es por ello por lo

que se deben establecer normas de control de este, para lograr la calidad requerida.
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Generalidades

El Expediente Clinico de acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-004- SSA3-2012, es el conjunto
de documentos escritos, graficos, de imagen o de cualquier otra indole en los cuales el personal de
salud debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes de su intervencion,
conforme a las disposiciones sanitarias.

Cuando el Expediente Clinico sea requerido por autoridades externas (Comision de Arbitraje Médico,
Comision Nacional de los Derechos Humanos, Comision Federal de Prevencion de Riesgos, Autoridades
Judiciales, etc.) se enviara copia certificada. En caso de requerir el original, éste se enviara solo con
autorizacion del Director General o del Director Médico, tendra caracter devolutivo y la organizacion
debera conservar una copia certificada.

Ningin empleado puede proporcionar informacion verbal o escrita del Expediente Clinico, para
cualquier informacion, el interesado debera tramitarla en la Direccion Médica. Igualmente, solo los
Jefes de Servicio, pueden emitir un resumen médico basado en el contenido del Expediente Clinico.

Es responsabilidad del personal de Archivo Clinico que ningin Expediente Clinico salga sin que se
registre su destino.

Asimismo, dicho personal esta obligado a cumplir con los controles y medidas de seguridad establecidas en
los presentes Lineamientos y Ordenamientos Legales aplicables del Archivo Clinico:

Queda estrictamente prohibido retener Expedientes Clinicos fuera del Archivo Clinico, sustraer,
romper, modificar, mutilar, maltratar, fotografiar, video grabar o copiar por cualquier medio, los
documentos que contenga el Expediente Clinico.

La informacién contenida en el Expediente Clinico debe ser manejada con discrecion, ética,
profesionalismo y confidencialidad, por todo el personal que tenga acceso al mismo. Respetando en
todo momento lo establecido en la Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

El personal de Archivo tiene estrictamente prohibido prestar Expedientes Clinicos sin que se cubran
los requisitos de los presentes lineamientos.

Apertura de Expediente

Para la apertura del Expediente Clinico se requiere el llenado de la Solicitud oficial debidamente requisitada,
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firmada y sellada por el médico de base y/o personal de mayor jerarquia que atendera al paciente. En
ausencia de los anteriores, sera el Jefe de Servicio o Asistente de la Direccion General, el encargado de
realizar este tramite.

A los pacientes que acudan a Consulta Externa, la apertura del Expediente Clinico se realizara previo a la
consulta programada, como minimo 30 minutos antes.

Aquellos pacientes que acuden al servicio de Urgencias y asisten por primera vez a la organizacion, que se
encuentren en observacion por mas de 24 horas o vayan a ser hospitalizados, la apertura del Expediente
Clinico se realizara en el Area de Admisién de Urgencias por personal autorizado. En caso de no ser
hospitalizado, la atencion se proporcionara con la hoja de atencion de urgencias y su folio se utilizara como
clave para tramites.

El paciente o su familiar proporcionaran un documento de identidad oficial con fotografia (credencial de
elector, cédula profesional, pasaporte, licencia de manejo, en el Ultimo de los casos y en ausencia de los
anteriores, documento de reconocimiento personal con fotografia emitido por la Autoridad Delegacional o
Municipal competente en su domicilio dentro de las primeras 24 horas, contadas a partir de su ingreso
hospitalario, para garantizar la autenticidad de los datos a consignar en el area de Consulta Externa y
Urgencias.

Para la apertura de Expedientes Clinicos en menores:
Se solicitara identificacion del menor e identificacion oficial del padre o tutor
Comprobante de domicilio.

Préstamo de Expediente

El préstamo del Expediente Clinico sera solo a personal autorizado de acuerdo con los siguientes
lineamientos: personal del area de admisidon y seguros, enfermeros y area médica de la organizacion por
medio de un vale de préstamo completamente llenado y requisitada, para cada Expediente Clinico. El vale
debe ser llenado por el solicitante, y el personal de Archivo Clinico verificara que esté completa y
correctamente llenado. La entrega sera Unicamente con cotejo de gafete institucional vigente. El tiempo
maximo de préstamo sera de 48 horas, contadas a partir del momento de entrega, en caso de prorroga, sera
necesario renovar el vale no mas de una vez, por un lapso de 48 horas.

Para la solicitud de mas de tres y hasta veinte expedientes, para Sesiones Clinicas, Quirlrgicas, analisis
clinico o epidemiolégico, elaboracion de resumen médico o de tesis, se realizara a través del vale, los cuales
deberan solicitarse un dia habil previo a su uso.
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Préstamo del Expediente Clinico en Consulta Externa

El préstamo de Expedientes Clinicos, para la consulta externa, se realizara de acuerdo con la agenda del
personal de area médica.

La entrega de Expedientes Clinicos para atencion en la Consulta Externa programada se realizara en el
Archivo Clinico al siguiente dia habil de 07:00 a 9:30 horas al personal asignado a cada Servicio, realizando el
cotejo, conteo de firmas y entrega del vale correspondiente de entrega/recepcion en el formato de solicitud
de Expediente autorizado. La entrega fisica de los Expedientes se realizara antes de las 10:00 horas al
personal correspondiente.

Préstamo del Expediente Clinico en Hospitalizacion y Urgencias.

Los Expedientes Clinicos de pacientes que van a ingresar ya sea programados o por urgencias, seran
solicitados por el Servicio de Admision, mediante el formato de solicitud de Expediente Clinico.

Los Expedientes de ingresos programados seran solicitados por el servicio de admision hospitalaria, un dia
previo al ingreso.

Préstamo del Expediente Clinico para Ensefianza o Investigacion

El Investigador podra solicitar Expedientes Clinicos cuando correspondan a un protocolo de investigacion
vigente y autorizada por la Direccion de Investigacion.

El Investigador entregara el formato de solicitud, completamente llenado y requisitado con 24 horas de
anticipacion.

Solo se prestara a cada Investigador un nimero no mayor a 20 Expedientes Clinicos por dia.

El investigador revisara los Expedientes exclusivamente en el Area del Archivo Clinico.

Devolucion del Expediente Clinico

La devolucion de los Expedientes Clinicos debe ser en el tiempo y formas establecidas en los lineamientos
acordados, de lo contrario se aplicaran las medidas de sancion establecidas por la organizacion.
v El personal correspondiente devolvera los Expedientes en orden numérico de acuerdo con la hoja de
solicitud.
v El personal de Archivo Clinico recogera expedientes en los controles de Consulta Externa, realizando
cotejo. conteo y firmas correspondientes de entrega y recibido.
v Los Expedientes seran devueltos por el personal correspondiente de cada area al personal del Archivo
Clinico.
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Cuando los expedientes no sean devueltos de Consulta Externa, deberan ser respaldados con una relacion de
expedientes, firmada y sellada por el médico tratante y médico responsable de turno o de mayor jerarquia,
quienes seran los responsables del resguardo hasta su entrega en Archivo Clinico. La citada relacion o los vales
de expedientes deberan ser entregados con cotejo por el personal correspondiente al archivista: este Ultimo
debera devolver la relacion anotando su nombre y firma de recibido o entregar el vale como evidencia de que
se devolvio el expediente.

8. Infracciones y Sanciones

El personal que infrinja los presentes Lineamientos y demas Ordenamientos Juridicos aplicables en la
materia, sera sancionado a lo establecido por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional, en concordancia con las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes en esta organizacion asi como la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, independientemente de las acciones que se pudieran derivar por
las Autoridades de Procuracion, Administracion e Imparticidén de Justicia facultadas para ello.

Las infracciones seran de dos tipos: menores y mayores.

Se considera una infraccion menor: cuando se retenga un Expediente por mas de 48 horas, tiempo senalado
en los presentes lineamientos.

Se considera una infraccién mayor en las siguientes situaciones:

v El personal reincidente que retenga por segunda ocasion el o los Expedientes Clinicos, por mas de 48
horas.

El personal no reincidente que: Sustraiga uno o varios Expedientes Clinicos fuera de la organizacion
Preste un Expediente Clinico a un tercero, ajeno a la organizacion.

Extraviar, modifique o mutile un Expediente Clinico.

No guarde el Secreto de Confidencialidad derivado del mismo Expediente.

Agreda verbal o fisicamente al personal de Archivo Clinico.

Fotocopie o duplique un Expediente Clinico sin la autorizacion expresa de una autoridad de la
organizacion.

Todas aquellas que infrinjan los presentes lineamientos.

AN NENE NN

<

A los médicos residentes se les sancionara de acuerdo con el Reglamento que corresponda y si incumplen lo
establecido en estos lineamientos, la sancion sera aplicada por la Unidad de Ensefanza.
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Para el caso del personal administrativo las sanciones seran aplicadas por la Subdireccion de Recursos
Humanos, de acuerdo con: a. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamento del apartado
“B-” del Articulo 123 Constitucional, Capitulo V Articulo 44 “Obligaciones de los trabajadores” de los derechos,
obligaciones y prohibiciones de los trabajadores. Articulo 132, 133, 134, 135y 136.

9. Identificacion de los Expedientes Clinicos

Para acomodo del expediente clinico se realizara identificando cada expediente con Apellido paterno seguido
de apellido materno, nombre completo y nimero de expediente

Ejemplo: Gonzalez Pérez Ménica CEMA-290494
Actualizacion del expediente clinico:
A los usuarios que cuenten con expediente clinico y acudan a algin servicio médico, se anexara nota médica
por personal que brindo el servicio y se entregara a archivo clinico en fisico.

Transitorios:

Primero: Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del siguiente dia en que sean aprobados por la
Direccion General y Direccion de Calidad de la organizacion.

Segundo: Las politicas, acuerdos, procedimientos y circulares; de la Direccion General, Médica,
Administrativa, Investigacion, calidad y Ensefanza, Archivo Clinico se vincularan a los presentes lineamientos.
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enfermeros y drea medica de |z organizacion por medic de un vale de préstamo

— s Prestamos de Expedientes Clinicos sl =
completamente llenado y requisitado para cada expedients

—< Tiempo maximo de préstamo: serz de 43 horas, contadas 3 partir del momanto de
Entregs, £n ¢330 de Prorrogs, 5 necesario renovar el vale no mas de una vez

1l ., Devoluciéon del Expediente Clinico l

l | Debe de sar en el tiempo y forma establecidos en los lineamientos acordados, de

lo contrario se aplicaran Ias medidas de sancion establecidas por Ia organizacion

% 2 _ A todo =quel personal que infrinja con los lineamientos ssfalados y demas ordenzmientos ser3
» Infactiones y=ancoges *| szancionando de acusrdo con lo establecido por 1z Ley Federal de los Trabajaderes 21 Servicio del Estado,
Reglameantaria del Apartade “8” del articulo 123 Constitucional.

—— 1dentificacion de los Expedientes Clinicos ﬁ

Para el acomodo del expedientes clinico se realizara identificando cada expediente con Apellido paterno, seguido del materno,

nombre completo y numero de expadients.
A los usuarios que cuenten con expadiente clinico y acudan = alglin servicio médico, s& anexara nota medica por personzal que
brindo el servicio y se entregara a archivo clinico

11. Resultados Esperados

Se espera contar con un instrumento que regule el préstamo del expediente clinico para brindar una mejor
atencion al paciente y al equipo de salud, asegurando que el expediente clinico sea Unico, completo,
ordenado, exacto, oportuno y confidencial en el momento en que se solicite.

12. Indicadores
Este documento no tiene indicador relacionado.
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