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3.3

PROPOSITO

Establecer el procedimiento para el manejo y evaluacién del expediente clinico
electrénico de conformidad a la NOM-004-S5A3 Expediente Clinico, en el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), con la finalidad de garantizar la
confidencialidad de datos del paciente, necesarios para formular los diagndsticos,
establecer el tratamiento médico y planificar los cuidados médicos,

ALCANCE

A Nivel Interno aplica: A la Direccion Médicada cual girara las instrucciones necesarias
para la integracién del Expediente clinico de acuerdo a la normatividad aplicable, a
través de sus diferentes subdirecciones (Subdirecegion de Servicios Clinicos, diagnoéstico
y tratamiento, la Subdireccion de Servicios Quirlrgicos, Subdireccion de enfermeria,
area de nutricion y drea de psicologia); asi como la 'Subdireccién de Atencidn al
Usuario, a través del &rea de Trabajo Social que se encargara de la evaluacién
socioeconomica del paciente.

A nivel Externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Todas las areas gue intervengan con la atencidén médica del paciente (medico-
administrativas) dentro del HRAEI, seran los responsables de integrar, los Expedientes
Clinicos, en apego a la NOM-004-5SA3-2012, del Expediente Clinico; asi como a los
lineamientos establecidos por el Consejo de Salubridad General para la Certificacion
de Hospitales.

Se creara un solo Expediente Clinico para cada paciente que solicite atencidén médica
en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. El nimero del Expediente
Clinico sera el Unico autorizado para identificar al paciente en toda la Institucion.

La informacién contenida en el Expediente Clinico Electrénico, debera ser clara y
comprensible, ademas de justificar el diagnostico, los procedimientos realizados, la
terapéutica empleada y la evolucién del paciente. No se permitiran las abreviaturas ni
enmendaduras en los registros que integran el Expediente Clinico. Las unicas
abreviaturas que podran ser utilizadas, son las que representen las unidades de
medida internacional.
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El personal médico y paramédico estara autorizado para tener acceso a la informacion
Expediente Clinico; asi como para agregar informacién a éstos (de

contenida en el

acuerdo con las categoria y formatos de informacién correspondiente).

El personal médico estara autorizado para tener acceso al expediente clinico
electrénico y Elaboraréa las Notas médicas correspondientes en el sistema electronico

siendo las siguientes:

a. Notas generales:
1. Historia Clinica
2. Nota de evelucion
3. Nota de interconsulta
4. Nota de referencia

b. Notas Medicas del servicio de urgencias:

VRN LA NN

Nota inicial

Nota de evolucion

Nota de referencia/traslado

Servicios auxiliares de diagndstico y tratamient

Sclicitud de bance de sangre :

Solicitud de interconsulta

Carta de consentimiento informado (hospitalizacion y procedimientos)
Pre alta

Hoja de egreso voluntario

. Nota de alta

Hoja de notificacién al Ministerio Publico
Reporte de causa de muerte sujeta a vigilancia epidemioclogica
Notas de defuncién y muerte fetal

. Indicaciones

c. Notas medicas del servicio de Hospitalizacién:

N

15.

RNRgooNamAbh~

g

Nota de ingreso

Historia clinica

Naota de evolucion

Nota de referenciaftrasiado

Nota preoperatoria

Vigilancia y registro transanestésico (Mota pre anestésica)
Lista de verificacion de cirugia

Nota pre anestésica, vigilancia y registro anestésico
Solicitud de banco de sangre

Nota post operatoria

Nota post anestésica

Nota de egreso

Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento
Carta de consentimiento informado

Hoja de egreso voluntario

Las notas del Expediente Clinico incluirdn nombre cormpleto del paciente, fecha de

P A
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nacimiento, nimero de Expediente del paciente, fechay hora de elaboracién, Nombre,
cedula y firma del personal que elabora. Sera realizado utilizando lenguaje técnico
médico sin abreviaturas, tachaduras y/o enmendaduras.

377 Ei personal de enfermeria debera registrar las notas de enfermeria correspondientes
{con los requisitos que se sefalen en su caso) en el expediente clinico electrénico
siendo las siguientes;

a. Hoja de enfermeria:
1. Habitus exterior
2. Grafica de signos vitales
3. Ministracién de medicamentos
4. Procedimientos realizados
5. Observaciones {(Nota Libre de Enfermeria)
.  Valoracién por aparatos y sistemas
c. Escalas de valoracién
d. Diagndsticos de enfermeria NANDA
e. Intervencicnes de Enfermeria NUC
f. Resultados esperados NOC
g. Registro Pos transfusional
1.  Tipc de transfusion
2. Cantidad
3. Fecha '
4, Velocidad
5. Horadeinicio
6. Hora de termino
7. Signos vitales {(pre y pos)
8. Observaciones

3.8 El personal de enfermeria realizara la evaluacién inicial del paciente durante las
primeras 24 horas de estancia hospitalaria la cual debe incluir habitus exterior
registros de escalas y valoracién por aparatos y sistemas (procedimiento para la
valoracidn inicial planeacién temprana y plan de alta de enfermerfa)

392 El personal de enfermeria de los diferentes turnos deberad elaborar los registros

electrénicos en el sistema SaludNess de enfermeria los cuales deben contener como
minimo:

Identificacidon del paciente

Habitus exterior

Grafica de signos vitales

Ministracién de medicamentos (fecha, hora, via, dosis y nombre de quien
aplica el medicamento)

Procedimientos realizados

Valoracion del dolor

anoo
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3.7

g. Nivel de riesgo de caidas

h. Observaciones y nombre completo de quien elabora
(Véase procedimiento para la elaboracidon de los registros clinicos de
enfermeria)

La evaluacién del drea de Trabajo Social sera el responsable de realizar e incluir la
siguiente nota en el expediente clinico electrénico denominada estudio
socioecondmico.

El area médica y paramédica, serdn los responsables de documentar en el expediente
clinico electrénico el seguimiento derivado del apoyo cuitural al paciente (usos y
costumbres) atendiendo a la solicitud del paciente

El personal de Enfermeria debera realizar la planeaciéon temprana del alta
identificando dentro de las primeras 24 horas de hospitalizacién las barreras para el \
aprendizaje del paciente y/o su familia y las necesidades especificas de educacion. Y

\
En caso de presentarse un evento adverse ¢ cuasi falla durante la atencion médica %\‘
brindada al paciente sera responsabilidad del personal de salud, dejar asentado la
situacién en la nota médica o de enfermeria, derivado que es parte de la trazabilidad
de la atencién, asi como sustentc médico-legal de las acciones inmediatas realizadas X
ante el evento. E|l registro y seguimiento pertinente a estas, se realizard en X
conformidad con lo establecido en las politicas institucionales para la observancia de
las acciones esenciales de seguridad de la o el paciente (AESP) en los procesos de
atencion.
Se deberd contar con las cartas de consentimiento informado, seran explicadas gf'\'
detenidamente al paciente y/o a los familiares, debidamente requisitado y firmado. El /
paciente o el familiar responsable tendra derecho a solicitar copia de consentimiento L% [
informado el cual sera proporcionado por el area medica ey

—

Seré responsabilidad del médico tratante emplear los codigos de diagndstico y de
procedimiento de acuerdo a la CIE 9 y CIE 10 en la hoja de alta hospitalaria.

En caso de traslado a otra Unidad Hospitalaria, sera responsabilidad del médico del
servicio, elaborar la hoja de referencia y enviar con la documentacién necesaria segan
su patologia y asegurar el cierre correcto del Expediente Clinico en esta Unidad.

Los informes del estado de salud del paciente o a sus familiares, se daran en un horario
vy lugar establecido por cada servicio, con el fin de dar a conocer la atencidn brindada.
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Y que participen en las decisiones sobre las necesidades prioritarias a cubrir.

318 La informacién proporcionada a los pacientes o a sus familiares del estado de salud, d/
diagndstico, tratamiento, procedimientos, resultados, plan terapéutico y pronostico
quedara registrada en el Expediente Clinico o bitdcora especifica; la cual serd firmada
de conformidad por el usuario o familiares responsables de éste; asi come por el
meédico tratante y serd integrada por los siguientes elementos: fecha, hora, nombre
completo y firma de conformidad por parte de los usuarios, nombre completo, cedula .
y firma del médico tratante. —_—t

319 Esimportante sefialar que todos los registros, formatos y reportes que se deriven de
este procedimiento, se generardn a través del sistema informatico establecido en el
Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, por le que no se incluirdn como
anexos en el apartado 10.

320 Todo el Personal de Salud, deberd realizar el registro en el sistema electrénico
(SaludNess). En caso de que se presente fallas en el sistermna electronico (SaludNess) se
deberd realizar todas las notas de manera fisica y se deberd solicitar al area de
Tecnologias de la Informacién evaluar si se debe activar Codigo Magenta.

3.21 La Direccion médica a través de la subdireccion de especialidades clinica RN
{nutricion)serd el responsable de realizar el proceso de evaluacidn inicial (tamizaje
nutricional) dentro de las primeras 24-48 horas a partir de su ingreso hospitalario;

mismo que registrara en el expediente clinico electrénico, en donde se rencionard el
estado nutricio y valoracién objetiva y subjetiva del paciente.

3.22 El personal del servicio de nutricién debera realizar el seguimiento clinico nutricional
de acuerdo al riesgo nutricio (alto, medio y bajo) del tamizaje que mismo que se
registrara en el expediente clinico electrénico.

3.23 En el caso de altas domiciliarias del paciente hospitalizado, el médico tratante sera el
responsable de elaborar la solicitud de interconsulta con el servicio de nutricidon para
otorgar las recomendaciones u orientaciones necesarias segln el caso del riesgo
nutricio.

3.24 La Direccion médica a través de la subdireccién de especialidades clinicas (drea de §
salud mental) sera el responsable de realizar el proceso de evaluacion inicial (tamizaje
psicoldgico) dentro de su estancia hospitalaria, mismo que registrara en el expediente
clinico electrdnico, en donde se adjuntaré el tamizaje realizado en formato electrénico.
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325 Elmédico tratante serd el responsable de solicitar la interconsuilta con el area de salud
mental segun el estado del paciente que lo requiera, quedara registrado en el
expediente clinico electrénico con la nota denominada Solicitud de interconsulta.

326

£n el caso de altas domiciliarias del paciente hospitalizado, el area de salud mental
dara seguimiento segun la valoracidn que haya realizado, lo cual sera a través de

consulta externa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de
Usuario,

{Subdireccion
Atencion  al
Trabajo social)

las notas de trabajo social (véase politica 3.10)

TERMINA

Responsable No. Documento o
Act. Descripcién de actividades anexo
Direcr:idn ‘ Médica 1 EIabon:a las Nota‘s _generales mé:dicas ep el | o A) Notas genera|es
{Subdireccidn de expediente médico electrédnico (véase
Servicios Clinicos, de palitica 3.5 inciso a)
Servicios Quirdrgicos,
Servicios Auxiliares de 2 Elabora las Notas médicas en el caso del | » B) Notas del
Eiagné;tico y ser‘\gf:io ci:Ie urgenc{as, en ?l‘ exg)gdiente servicio de
ratamiento, médico electrénico. (véase politica 3.5 inciso .
Subdireccion de b} urgencias
Unidades Clinicas
Especializadas, Area de
r';u.tcrci)cliéq : , Area de 3 EIabpra O||a|shNol:§|ts rmécfiicas enlel cazg dtel « C)Notas del
sicologia servicio de hospitalizacion, en el expediente o
medico electrénico (véase politica 3.5 inciso ¢) iGNl?tlolqe .
- osplitalizacion
&
Elab_o.ra las Notas‘ Tédicas en el 0359 del | 4 D)Notas del
servicio de nutricion, en..el expediente e
médico electrénico [véase politica 3.21) IS\I tricid =
utricion.
5 \
Elabora las Notas medicas en el caso del | E) Notas del
servicio de salud mental, en el expediente icio de Salud
médico electrénico (véase politica 3.24) servncn:lj = EL
menta
[
Direcgién Médica « Notas de
{Subdireccidn de 6 Elabora las Notas de enfermeria en el Enfermeria
Enfermeria) expediente médico electrénico. (véase
politica 3.7 vy 3.9)
Direccién de Operaciones 7 Elabora en el expediente médico etectrénice

s Notas de trabajo
social

19
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion Médica
(Subdireccion de Servicios
Clinicos, de Servicios
Quirdrgicos, Servicios Subdireccion de Subdireccidn de Atencion
Auxiliares de Diagndstico Enfermeria al Usuario, Trabajo social

y Tratamiento,
Subdireccién de Unidades
Clinicas Especializadas)

‘ INICIO '

1

médico eiectrénico.

Elabora las Notas generales
meédicas en el erxpediente

Notas medicas

2

servicio de urgencias

3
[Elabura tas Notas meédicas del pre

otas del servicio
de Urgencias

caso del s@rvigio
hospializacian

Elabora las Notas médicas en el

Notas def servigio
de Hospiltalizacion

de

4

servicia de nutriclan

Elabora las Notas médigas del

nutricion

Notas det seevicio ge

servicio de salud mental

Elabora fas Notas médicas del

Notas del servicio
de salud mental

]

'r"i Etabora las Notas de enfermeria }—_ 7
T
Notas de enfermeria Elabora en el expediente médico
elactrdnics las notas de trabajo
'PI social
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Motas de trabaio social
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando

aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF- N/A
05-02-1917/DOF-06-06-2023).
6.2 Ley General de Salud (DOF-07-05-1984/DOF-F 29-05-2023). N/A
6.3. Ley Federal de Responsabilidades los Servidores Publicos, N/A
6.4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
N/A
Estado
6.5 Estatuto Organico del HRAE), aprobado por la Junta de N/A
Gobierno del HRAE el 24 julio de 2012 _
6.6 Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de N/A ‘.
Alta Especialidad de Ixtapaluca (vigente) |
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cod'lgo cle
Registros .. I registro o
conservacion conservarlo identificacié
n dnica

7.1 Expediente Clinico

S anos Archivo Clinico

E!l nGmerc de
Expediente
gque se le
asigne
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
81 CIE: Clasificacién Internacional de Enfermedades \\
8.2 HRAEI Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
83 NOM: Norma Oficial Mexicana /
8.4 SIRAIS: Sistema de Registro Automatizado de Incidentes en Salud
85 Consejo de Salubridad General: s un 6rgano colegiado gque depende directamente
del Presidente de la Republica y tiene el caracter de autoridad sanitaria, con funciones
normativas, consultivas y ejecutivas.
8.6 Consentimiento informado: Documento informative que se proporciona al paciente,
familiar o persona responsable para firma de autorizacién y conocimiento donde de
otorga informacion importante, como los riesgos posibles de un procedimiento o /
tratamiento médico. . <N\
\\
B.7 <Cuasi fallas: Acontecimiento o situacidén que podria haber tenido como resultado un ;ﬂ
accidente, herida o enfermedad, pero no lo hizo por casualidad o por intervenciéon |/ j‘
oportuna. &
8.8 Estado nutricio: Es el estado de saiud de una persona en relacién con los nutrientes de
su régimen de alimentacién. antropometria, bioguimicos, quimicos, dietético, asi como
estilos de vida del paciente \(\/
89 Evento Adverso. - Incidente desfavorable, percance terapéutico, lesion iatrogénica u
otro suceso infortunado que ocurre en asociacién directa con la prestacion de atencidn.
810 Evento centinela: es un suceso imprevisto que causa la muerte o graves dafos fisicos o (
psicolégicos.
811 Expediente Clinico. - Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenoldgicos o de

cualquier otra indole en los cuales el personal de salud deberd hacer los registros,
anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con arreglo a Iasg__;i}\‘
disposiciones sanitarias. -
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8.12 Habitus exterior: Es el conjunto de datos obtenidos de la inspeccion general es decir a
simple vista sin realizar ninguna otra maniobra de exploracién fisica y sin ningun
interrogatorio. También se define como el aspecto externo del enfermo.

813 Hoja de referencia: documento emitido por una unidad médica de primer, segundo o
tercer nivel que referencia a un paciente de un hospital a otro, donde incluye informacion
general del paciente como datos personales, meédicos y ¢linicos que permita conocer la
situacion meédica del referenciado.

8.14 Médico Tratante. - Profesional que practica la medicina y que intenta mantener y
recuperar la salud del paciente asignado a su cargo

815 SaludNess: Salud Ness: Es un sistema de gestidn hospitalaria para control de expediente
clinico y administrativo del paciente.

816 Terapéutica: Conjunto de practicas y conocimientos encaminados al tratamiento de
dolencias.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de . e o 0

. Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio
Revisién
Rev.- 00 N/A. N/A
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No se incluyen anexos o formatos especificos en este apartado, ya que todos los registros y
capturas que se derivan de este procedimiento, son a través del sistema informatico Salud

NESS del Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, por lo que su operacién y

consulta serd sdlo mediante sistema electréonico.

B G < -G~ ~

X
/%%




