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1. Objetivo:

Facilitar el numero de registro Unico hospitalario a los pacientes que requieran de atencién
médica, en el servicio de Urgencias Adultos, Urgencias Pediatria y Obstetricia en el Antiguo
Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde” e informar al paciente, familiar,
representante legal o acompafante sobre la proteccion de sus datos personales sensibles.

2. Alcance:

Este proceso aplica desde que el paciente, familiar, representante legal o acompanante se
dirige al Modulo de Admisién, en el servicio de Urgencias Adultos, Urgencias Pediatria u
Obstetricia para solicitar el registro hospitalario del paciente para atencion meédica en Triage,
hasta la captura de los datos personales del paciente en el sistema x-HIS y la entrega del
formato de atencion de urgencias con numero de registro Unico hospitalario y del formato de
proteccién de datos personales para la valoracion y clasificacion del paciente en los
consultorios de Triage.

3. Definiciones: /
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Registro Hospitalario: Es la identificacion numérica Unica que se asigna a
acude a atencion médica a esta Unidad Hospitalaria.
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Atencién médica: Es el conjunto de medios directos y especificos destinados a poner al
alcance de las personas y sus familias, los recursos de diagnostico temprano, de tratamiento
oportuno y de rehabilitacion, de prevencion médica y de fomento de la salud.

Aviso de Privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato generado por
el responsable que es puesto a disposicion del titular, previo al tratamiento de sus datos
personales, de conformidad con el articulo 15 de la Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Particulares. :

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.

Datos personales sensibles: Aquellos datos personales que afecten a la esfera mas intima de
su titular, o cuya utilizacion indebida puedan dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo
grave para éste. En particular, se consideran sensibles aquellos que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud presente y futura, informacion genética, creencias
religiosas, filoséficas y morales, afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencia sexual.

Sistema X-HIS: es el Sistema de Informacion Hospitalario utilizado para fines de Integracion
Asistencial y facilitar el conocimiento en todo momento todos los encuentros del paciente donde
quiera que se hayan producido (atencion primaria, hospitalaria y/o socio sanitaria).

Triage: Vocablo que proviene del idioma francés y significa elegir o clasificar. En las de

urgencias como método de seleccion y clasificacion de pacientes, basado en sus
requerimientos terapéuticos y los recursos disponibles.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacién: Supervisora de Trabajo Social y Auxiliar de Admision
adscrito al Departamento de trabajo social.

4.2 Aprobacion. Jefe de Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.
4.3 Ejecucion Auxiliar de Admision adscrito al Departamento de Trabajo Social.

4.4 Supervision: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

COPIA NO CONTROLADA
FT-1S-GC-01/Version 02




PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PACIENTES
URGENCIAS ADULTOS, URGENCIAS PEDIATRIA

Codigo: PR-CH-TS-85

| Pagina 3 de 8
. Y OBSTETRICIA ;. | Fecha de Revision: Abril
MODULO DE ADMISION de 2019

DIVISION DE PARAMEDICOS

Version Vigente: 00

5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
Acude al area de Urgencias Adultos, Urgencias Pediatria u
5:1 Paciente Obstetricia para atencién médica.
Pacients, familiar, |0° 108 & 000 e e Pediatra.u Obsteticia para o
5.2 | representante legal registro del acient,e 9 P
0 acompanante g P '
Informa al paciente, familiar, representante legal o
acompafante, que registrard datos personales del paciente
i . .. |para su ingreso a Triage y le notifica sobre el Aviso de
3 |AiiarasAdmsion Privacidad del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray
Antonio Alcalde”.
Solicita la identificacion del paciente (INE, acta de nacimiento,
cedula profesional, cartilla militar, pdliza de seguro popular,
etc.) para corroborar su identidad y pregunta los datos
personales del mismo.
5.4 | Auxiliar de Admisién | NO%* | L
e Si el paciente no cuenta con algun tipo de
documentacion que acredite su identidad, el Auxiliar de
Admision registra al paciente con la informacion que
proporcione el  familiar, representante legal,
acompafante o el mimo paciente.
Paciente, familiar, S -
5.5 | representante legal Eggzg?e identificacion y proporciona los datos personales del
| o acompanante i
Ingresa al sistema x-HIS los datos personales del paciente y
5.6 | Auxiliar de Admision | genera el registro tnico hospitalario de éste.
Llena el formato de Atencion de Urgencias, sefalando el
E7 | Auxiiiarde Admisién registro unico hospitalario del paciente y la fecha y hora en la
que se registro. Ir a anexo 1
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5.8 | Auxiliar de Admision

Solicita la firma al paciente, familiar, representante legal o
acompafante, en el original y copia del formato de proteccion |
de datos personales. Ir a anexo 2

Paciente, familiar,
representante legal

29 0 acompanante

Firma el original y la copia del formato de proteccién de datos
personales.

Nota:
¢ Si el paciente, familiar, represente legal o acompanante,
no saben escribir, ni firmar el Auxiliar de admision toma
la huella digital.

5.10 | Auxiliar de Admision

Entrega al paciente, familiar, representante legal o
acomparnante, el formato de atencion de urgencias y el original
del formato de proteccion de datos personales e informa la
dinamica del servicio, sefalando que el paciente sera llamado
de los consultorios del Triage por su nombre, en donde
entregara la documentacion proporcionada.

Nota:
e La copia del formato de proteccion de datos personales
se entrega al paciente, familiar, representante legal o
acompanante

5.11 | Personal de la salud

Nombra al paciente por su nombre y le solicita que pase al
consultorio para la atencion del Triage.

Paciente familiar,
5.12 | representante legal
0 acompanante

IEntrega formato de atencion de urgencias y formato de
proteccién de datos personales al personal de la salud.

5.13 | Personal de la salud.

Recibe el formato de atencion de urgencias con numero de !
registro Gnico hospitalario y el formato de proteccion de datos
personales, el cual integra al expediente del paciente, valora y
clasifica al paciente.

Fin del proceso.
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6. Documentos Aplicables:

-Sistema X-HIS.

-Libreta de bitacora.

-Formato de solicitud de atencion medica.

-Formato de aviso de proteccion de datos personales. (Aviso de Privacidad corto)
www.hcg.udg.mx/PAGs/Sec_Transparencia/transp_Aviso.php (formato)

-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

-Norma Oficial Mexicana -NOM-004 —SSA3-2012, del expediente clinico.

7. Anexos

Anexo 1.

Formato de Atencion de Urgencias

ADMISION

!Atencién de Urgencias

' Reg.

Fecha:

Hora:
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Anexo 2

Proteccion de datos personales (Aviso de privacidad).

il_ -_' & . I.
'k

Gradaiajara. Jalseon a de: el

AVISO DE PRIVACIDAD CORTO

El Organsme Pubios Desceniralizase "“Hosgilal Civil de Caadalaara™ <con domidlo en
Carorsd Calderdn 777, colonia Bl Rele, Codgoe Postal 44280 es la aunandad
FESSONmaD S O Iratamienia de os datds personakes guae Nos Drofporcione

FINALIDADEE PARA LA S QUE SE TRATAN LO S DATOS PEREOCNALEE

S¢ naoe de sU cancomeaends que ns dalcs conlkdencales v sensibies que propoarcane
saradn taladcs ocon absowso respelo, coddencialdad y =e tllraran Onkea v

SHCLEIVITENIe BAMD & BENCINN MESCca que Se Dol Corsn

LEted pasde consullar ¢ avao de gryacdsd niegral de manera fisica o0 & rednle de

cste Draatame ¥ a iraves del Sto sel Wi NCg. oy T

Coordna:ihn General de Mejora Regulalona v Transoa’ancia
Te (33)3S 42 44 20 y 39 42 44 OO Ext. 41135
Cormes eacindnon IGarSoarenc P hog Job mx
Corpnel Caldendn 2 777, Colenia El Relire, Guadalajara, Jalsoco

COMNEENTIMEENTO INFORMADD:

Condento que mE po s dalos personads Que oropancionn S Iraeadns an o4
eI minos y candicdones indomsados en ¢ presevie avesn de prvacaasd

Nombre complebto v Nema o Faolente

Nombre oompleto ded meencr de edad ylo pearsona pon discapsoload

Nombre compieto y fieme dsd tudor © recponzable ol memor o de |a percons oon

dicoapavidad

COPIA NO CONTROLADA
FT-IS-GC-01/Version 02




PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PACIENTES

- Cadigo: PR-CH-TS-85
URGENCIAS ADULTOS, URGENCIAS PEDIATRIA

Pagina7 de 8
i Y OBSTETRICIA , Fecha de Revisién: Abril
_ MODULO DE ADMISION de 2019
| DIVISION DE PARAMEDICOS Mersion Vigente:: 00

Anexo 3

Observaciones:

e Los criterios que no se cumplan con el presente manual y que sean casos sui generis,

Supervisora, Auxiliar de Admision en turno y Departamento Juridico buscaran en
conjunto resolver dichos casos.

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Abril de 2019 Alta del Documento
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9. Diagrama de F

lujo:

RECISTRO DE PACIENTES URGENCIAS ADULTO S, URGENCIAS PEDIATRIA Y

Paciente

Inicio

__OBSTETRICIA MODULO DE ADMISION

Paci ente, familiar,
representante legal
o acompanante |

| 5.1 Acude al
| area de
Urgencias
Adultos.
Urgencias
Pediatria u

atencion
| medica.

Obstetricia para

£ 2 Se dirige al
Modulo de Admision,
ubicado en el servicio
de Urgencias Adultos,
Urgencias Pediatria u
Obstetricia para el
registro del paciente.

—

Fase

—
5.5 Entrega
identificacion y
proporciona los datos
personales del
paciente.

59 Firma el aoriginal y
la copia del formato

Auxiliar de Admision

5 3 Informa que registrara
datos personales del
paciente para su ingreso a
Triage y notifica sobre el
Aviso de Privacidad del
Hospital Civil de Guadalajara
“Fray Antonio Alcalde”

.

5 4 Solicita la identificacion
del paciente, para corroborar
su identidad y pregunta los
datos personales del mismo.

il

h 4
6 Ingresa al sistema x-
HIS los datos personales
del paciente y genera el
registro unico hospitalario
de éste.

!

Personal de la salud

5.7 Llena el formato de
Atencion de Urgencias,
sefalando el registro
unico hospitalano del
paciente y la fecha y hora
en la que se registro

511 Nombra al
paciente y le solicita
gue pase al
consultorio para la
atencion del Triage.

.

5.8 Solicita la firma al
paciente, famliar,
representante legal o

de proteccion de
datos personales.

acompanante, en el ariginal
y copia dcl formato de
proteccion de datos
personales.

£

B

5.12 Entrega formato
de atencion de
urgencias y formato
de proteccion de
datos personales al
personal de la salud

4

5.10 Entrega el formato de
atencion de urgencias y el
original del formato de
protecciéon de datos
personales e informa la
dinamica del servicio,
sefialando que el paciente
sera llamado de los
consultorios del Triage por
su nombre. en donde
entregara la documentacion

proporcionada
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5.13 Recibe el
formato de atencion
de urgencias vy el
formato de
proteccion de datos
personales, el cual
integra al expediente
del paciente, valora
y clasifica al
paciente.

Fin




