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1. Objetivo:

Realizar los tramites administrativos para el egreso del cuerpo del paciente que fallecidé por
muerte natural en el Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde” y gestionar
con el servicio de camilleria el traslado del cuerpo a Histopatologia.

2. Alcance:

Aplica desde que el Médico acude al Médulo de Admisién, para notificar la defunciéon del
paciente y entrega documentacién para el tramite administrativo del egreso del cuerpo, hasta
que el Auxiliar de Admisién gestiona el traslado del cuerpo a Histopatologia, realiza los tramites
administrativos con familiar, representante legal, tutor o Trabajo Social y deriva al represente de

la funeraria que contrat6 el familiar, representante legal o tutor al servicio de Histopatologia
para la entrega del cuerpo del paciente.

3. Definiciones:

Egreso o Alta Hospitalaria: Se denomina alta hospitalaria, al cierre por curacion, mejoria,
traslado o defuncion de un paciente, atendido en el area de hospitalizacion.

Defuncion: Muerte de una persona.
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Muerte natural: Es aquella que ocurre sin intervencion de causas externas al cuerpo, causada
generalmente por enfermedad o por procesos degenerativos propios del envejecimiento.

Muerte Legal: Asociada a aquellas muertes por homicidio, suicidio, accidentes de cualquier
tipo o pacientes en abandono.

Caso Médico Legal: Paciente que ingresa a la Institucion con una lesion interna o externa de
origen activo o pasivo, con intencion o imprudencia, causada por agente contundente o
persona distinta al que presenta la alteracién a su salud o por un hecho ajeno a su voluntad,
siempre y cuando las circunstancias originantes de la lesion concurran con la posible
antijuridicidad de las mismas.

Certificado de defuncién: Es el documento oficial que acredita el fallecimiento de la persona,
sefalando motivo, fecha y lugar en la que se produjo y el responsable de la certificacion.

Auxiliar de Admisién: Es el personal encargado de realizar una variedad de funciones
administrativas y funciones que contribuyen en el proceso de ingreso-egreso administrativo de
la unidad hospitalaria.

Camillero: Persona que tiene por oficio llevar la camilla que transporta enfermos o heridos.

Representante de funeraria: Es la persona encargada de recoger los restos de los fallecidos
en una residencia, hogar de ancianos, hospital u otro lugar.

Expediente clinico: Es el conjunto tnico de informacién y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion medica, ya sea publico,
social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-épticos y de cualquier otra indole, en los
cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencién médica del paciente, con
apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Documentacién para el tramite de cuota de recuperacion: Hoja de sistema de registro de la
mortalidad, nota de defuncién, formato de sistema general de registro hospitalario “hoja de
ingreso administrativo” y si el caso lo amerita nota pre-quirlrgica y reporte final (formato 13) y
las notas de Terapia Intensiva por dia si el paciente estuvo hospitalizado en Terapia Intensiva.

IJCF: Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses
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4.1 Elaboracion y Actualizacion: Supervisora de Trabajo Social, Trabajadora Social y Auxiliar
de Admision adscritos al Departamento de Trabajo Social.

4.2 Aprobacién. Jefe de Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.

4.3 Ejecuciéon Auxiliar de Admision adscrito al Departamento de Trabajo Social, Medico,
Supervisor de Trabajo Social.

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

5. Desarrolio:

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

51

Médico

Acude al Médulo de Admision, notifica la defunciéon del paciente
y entrega tres copias de la hoja de sistema de registro de la
mortalidad y 3 copias de la nota de defuncion.

5.2

Auxiliar de Admision

Recibe las copias de la hoja de sistema de registro de la
mortalidad y las copias de la nota de defuncion y corrobora que
la defuncion haya sido por causas naturales.

Nota:

e Si el paciente fallecié por traumatismos, quemaduras,
envenenamientos, o accidentes, se considera Caso
Médico Legal (Muerte Legal) y se realiza el tramite
administrativo de egreso de paciente por muerte legal. Ir
al PR-CH-TS-87 Tramite administrativo de egreso de
paciente por muerte legal.

5.3

Auxiliar de Admision

\ defuncion.

Registra en la parte superior de la hoja de sistema de registro
de la mortalidad: el numero de certificado que entregara al
Médico, ubicacion del cuerpo considerando, sala o piso y cama,
hora en la que esta siendo notificado de la defuncién, nivel de
riesgo infectocontagioso; y resguarda las copias de la hoja de
sistema de registro de la mortalidad y de las notas de
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5.4 | Auxiliar de Admision

Entrega el certificado de defuncion al Médico y le informa que‘
cuando lo tenga requisitado correctamente, regrese al Modulo
de Admision, con el expediente clinico y con el familiar,
representante legal o tutor.

5.5 | Auxiliar de Admision

Anota en la libreta de control de defunciones la siguiente
informacion:
¢« Numero de folio del certificado
Nombre del fallecido
Servicio responsable del ultimo ingreso
Numero de registro Hospitalario
Riesgo infecto-contagioso (alto, medio o bajo)

® & & @

5.6 Médico

Llena el certificado de defuncion correctamente, sin
abreviaturas, tachaduras o enmendaduras; si el paciente
cuenta con familiar, represente legal o tutor, le solicita que lo
acompane al Médulo de Admision y entrega el certificado de
defuncion y el expediente clinico del paciente al Auxiliar de
Admision.

Nota:
¢ Si el paciente no cuenta con familiar, represente legal o
tutor, Médico notifica al Auxiliar de Admision.

5.7 | Auxiliar de Admision

Verifica que los campos del certificado, estén correctamente
registrados y de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de
Salud que aparecen en la parte posterior del mismo, anexa al
expediente clinico las hojas de sistema de registro de la
mortalidad y las notas de defuncién y corrobora que el
expediente cuente con lo siguiente:

¢ 3 hojas de sistema de registro de la mortalidad.

e 3 hojas de nota de defuncion.

e 2 hojas del formato de sistema general de registro
hospitalario (hoja de ingreso administrativo) del
Gltimo evento registrado en el sistema.

e Nota pre-quirargica y reporte final (formato 13) si el
caso lo amerita.

e Notas de Terapia Intensiva por dia (si el paciente
estuvo hospitalizado en Terapia Intensiva).

COPIA NO CONTROLADA
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Nota:

e Si el certificado de defuncion no esta requisitado
correctamente, se cancela el formato y se le entrega otro
al Médico para que lo llene correctamente y registra el
certificado cancelado en la libreta de certificados
cancelados. (Los certificados cancelados se entregan a
la Secretaria de Salud junto con un oficio de la relacién
de ellos, una o dos veces al afio, cuando se solicitan
nuevos formatos).

5.8 | Auxiliar de Admision

Llama a Camilleria para solicitar el traslado del paciente a
Histopatologia (sefialando el nombre del paciente fallecido,
fecha de nacimiento, numero de registro, numero de cama, sala
0 piso y servicio en el que se encuentra el paciente, riesgo
infecto-contagioso y nombre del solicitante del traslado), llena
libreta de bitacora de traslado de cadaver/amputacion
registrando la siguiente informacion:

e Cadaverde:

e Servicio:

e Medicina Legal si/ no
Fecha y hora de notificacion a camilleria.

Y anexa a la libreta de bitacora de traslado de
cadaver/amputacion una hoja de sistema de registro de la
mortalidad.

Nota:

e El camillero debe presentarse al Médulo de Admision,
recoger la libreta de bitacora de traslado de
cadaver/amputacion, trasladar el cuerpo del paciente
fallecido a Histopatologia, registrar en el apartado
correspondiente de la libreta de bitacora de traslado de
cadaver/amputacion el nombre del ayudante de
autopsias responsable de la recepcion del cuerpo del
fallecido, regresar al Modulo de Admision la libreta de
bitacora de traslado de  cadaver/amputacion
debidamente requisitada y el Auxiliar de Admisién da de
alta administrativa del sistema al paciente.
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5.9

Auxiliar de Admision

Revisa si el paciente cuenta con familiar.

5.10

Paciente

.Cuenta con familiar?
SI. Pasa al 5.11
NO. Paga al 5.14

5.1

Auxiliar de Admision

Solicita una identificacion al familiar, representante legal o tutor,
le entrega documentacion para el tramite de cuota de
recuperacion y lo envia a Trabajo Social para orientacion y
tramite de cuota de recuperacion de egreso por defuncion.

bl

Familiar,
representante legal
o
tutor

cuota de recuperacion, regresa al Modulo de Admision con
recibo de pago y la contratacion de servicios funerarios; vy
entrega al Auxiliar de Admisiébn, recibo de pago vy
documentacion para el tramite de cuota de recuperacion. Ir al
PR-CH-TS-32 Egreso de paciente por defuncion.

5.13

Auxiliar de Admision

'Recibe el recibo de pago, documentaciéon para el tramite de
cuota de recuperacion y entrega la identificacion al familiar,
| representante legal o tutor. Pasa al 5.20

5.14

Auxiliar de Admisioén

Informa la defuncion del paciente sin familiar a la Supervisora
de Trabajador Social en turno.

5.15

Supervisora de
Trabajo Social

5.16

Trabajo Social

Notifica a la Trabajadora Social encargada de la atencion del
paciente, en turno, la defuncién del paciente sin familiar.

Acude al Médulo de Admisién y recibe la documentacién para
el tramite de cuota de recuperacion, lleva acabo las acciones
para la localizacion del familiar, representante legal o tutor,
realiza el tramite de cuota de recuperacion y las notas de
intervencion de trabajo social, entrega al Auxiliar de Admisién el
recibo de pago, la documentacion para el tramite de cuota de
recuperacion y las notas de intervencion de Trabajo Social; y le
notifica si localizé o no al familiar. Ir al PR-CH-TS-32 Egreso de
paciente por defuncién. '

5.17

Trabajo Social

¢ Localizo al familiar, represente legal o tutor?
NO. Pasa al 5.18

COPIA NO CONTROLADA
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| SI. Paga al 5.19 : l.

5.18 | Auxiliar de Admision

Inicia tramite administrativo de egreso de paciente por muerte
legal, después de las 48 horas de la defuncién. Ir al PR-CH-TS-
87 Tramite administrativo de egreso de paciente por muerte
legal. Pasa al 5.27

Nota:

¢ Cuando no se localiza al familiar, representante legal o
tutor de un paciente, aunque halla fallecido por casusas
naturales, se da parte al Ministerio Publico 48 horas
después a su muerte o cuando €l cuerpo no es
reclamado en las 72 horas posteriores a su defuncion
con previa notificacion al familiar, representante legal o
tutor, como lo especifica el articulo 347 de la Ley
General de Salud y se cancela el Certificado de
Defuncidn si el paciente ya cuenta con él.

5.19 | Auxiliar de Admision

| Espera a que el familiar, representante legal o tutor se presente

'funeraria que prestara el servicio y cuando se presenta pasa al

para el tramite de salida del cuerpo con el representante de la

9.20

5.20 | Auxiliar de Admision

Pide la presencia del representante de la funeraria que prestara
el servicio, le solicita su identificacion que acredite que es
personal de la funeraria y su firma en la libreta de bitacora de
traslado de cadaver/amputacion y en la papeleta de salida de
cadaver/amputacion.

Representante de la

5.21 Funeraria

Presenta identificacion oficial que lo acredita como personal
representante de la funeraria y firma libreta de bitacora de
traslado de cadaver/amputacion y papeleta de salida de
cadaver/amputacion.

5.22 | Auxiliar de Admision

Solicita al familiar, representante legal o tutor copia de
identificacién oficial y firma en la libreta de bitacora de traslado
de cadaver/amputacion y en la papeleta de salida de
cadaver/amputacion.

5.23 Familiar,

Entrega copia de la identificacion oficial y firma la libreta cE

COPIA NO CONTROLADA
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representante legal
o
tutor

bitacora de traslado de cadaver/amputacién y la papeleta de
salida de cadaver/amputacién.

5.24 | Auxiliar de Admision

Entrega original y copia verde de la papeleta de salida de

| cadaver/amputacion al representante de la funeraria y archiva

la copia rosa de la papeleta de salida de cadaver/amputacion y
una copia de identificacion oficial de familiar en la libreta de
bitacora de traslado de cadaver/amputacion.

5.25 | Auxiliar de Admision

Deriva al represente de la funeraria y al familiar, representante
legal o tutor, al servicio de Histopatologia para la entrega del
cuerpo del paciente fallecido.

5.26 | Auxiliar de Admisién

Llena libreta de entrega de expedientes al archivo, sefalando,
registro del paciente, nombre, servicio, nimero de certificado
de defuncién o nimero de oficio de IJCF, entrega al personal
de Informatica Médica el expediente clinico del paciente
completo y solicita firma de recibido.

Nota:
s El personal de Informatica Médica pasa a recoger los
expedientes médicos de lunes a viernes en el turno

matutino.

5.27

| Fin del proceso

6. Documentos Aplicables:
-Hoja de mortalidad.

-Nota de defuncion.
-Certificado de defuncién.

-Formato: Sistema general de registro hospitalario (hoja de ingreso administrativo).
-Formato: Nota de Intervencién de Trabajo Social. FT-CE-TS-04

-Libreta de control de defunciones.

-Libreta de bitacora de traslado de cadaver/amputacion.

-Libreta de certificados cancelados.

- Libreta de entrega de expedientes al archivo.

-Papeleta de salida de cadaver/amputacion.

-Ley General de Salud.

-Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico.
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7. Anexos

Anexo 1.

Observaciones:

e Los criterios que no se cumplan con el presente manual y que sean casos sui géneris
Auxiliar de Admision, Supervisora en turno y Departamento Juridico, buscaran en
conjunto resolver dichos casos.

ANEXO 2

Formatos .

% N SECRETARIA DE SALUD oo
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8. Control de Cambios:

Version

Vigente Fecha Motivo

00 Agosto de 2019 | Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:

! Medico

[ P —

5.1 Acude al Madulo
de Admision. notifica
la defunciéan del
paciente y entrega tres
copias de la hoja de
sisterma de registro de

la mortalidad y 2
| copias de la nota de

MODULO DE ADMISION

Auxiliar de Admisiéon

5.2 Recibe las copias de la hoja de sisterma
de registro de la mortalidad y las copias de
la nota de defuncidon y corrobora que la
defuncién haya sido por causas naturales

1

~" 5.3 Registra en la parte superior de la
hoja de sisterma de registro de la
monralidad, datos de defuncian y
resguarda las copias de la hoja de
sisterma de registro de la mortalidad y de

[ defuncion. las notas de defuncién.
! 5.4 Entrega el certificado de defuncion al
56 Lilena el | Meédico y le infforma que cuando lo tenga
certficado de reqguisitado correctamente, regrese al
= Modulo de Admision, con el expediente
defuncion

correctamente; si el
paciente cuenta con
familiar, represente
legal o tutor, le
solicita que lo
acomparnie al
Modulo de Admision [
y entrega el
certificado de
defuncian y el
expediente clinico
del paciente al
Auxiliar de
Admision.
e

\E_J/I—

clinico y con el familiar, representante legal

o tutor

l

-~
5.5 Anota datos en la libreta de control
de defunciones

5.7 Verifica que los campos del certificado,
estén correctamente registrados v de
acuerdo a los linearmientos de la Secretaria
de Salud que aparecen en la parte posterior
del mismo, anexa al expediente clinico las
hojas de sistema de registro de |la
mortalidad vy las notas de defuncion y
corrobora que el expediente cuente con los
documentos requeridos.

)

£.8 Llama a Camilleria para solicitar el
trasiado del paciente a Histopatologia, llena
libreta de bitacora de traslado de cadaver/
amputacion: y anexa a la libreta de bitacora
de traslado de cadaver/amputacion una
hoja de sisterma de reqgistro de la
mortalidad.

B

5 9 Revisa si el paciente cuenta con

familiar.

Fase

TRAMITE ADMINIS TRATIVO DE EGRE SO DE PACIENTE POR MUERTE NATURAL

Paciente

510
¢ Cuenta con

familiar?
\ /

~
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TRAMITE ADMINISTRATIVO DE EGRESO DE PACIENTE POR MUERTE NATURAL

Auxiliar de Admision

511 Solicita una identificacién al familiar,
representante legal o tutor, le entrega
documentacion para el tramite de cuota de
recuperacion y lo envia a Trabajo Social para
orientacion y tramite de cuota de recuperacion de
egreso por defuncion.

MODULO DE ADMISION

| HE— S

Familiar, representante

legal o
tutor

5.12 Acude a Trabajo
Social para
onentacion, realiza
tramite de cuota de
recuperacion, regresa
al Médulo de
Admision con recibo
de pago yla
contratacion de

=

-

5 13 Recibe el recibo de pago, documentacion
para el tramite de cuota de recuperacion y
entrega la identificacion al familiar, representante

legal o tutor.

(&

5.14 Informa la defuncién del paciente sin familiar
ala Supervisora de Trabajador Social en turno.

5.18 Inicia tramite administrativo de egreso de
paciente por muerte legal, después de las 48
horas de la defuncion.

s

8)

5.19 Espera a que el familiar, representante legal
| o tutor se presente para el tramite de salida del

prestara el servicio y cuando se presenta pasa al
520

"

5.20 Pide la presencia del representante de la |
funeraria que prestara el servicio, le solicita su
identificacion que acredite que es personal de la
funeraria y su firma en la libreta de bitacora de
traslado de cadaver/amputacion y en la papeleta
de salida de cadaver/amputacion.

cuerpo con el representante de la funerana que |-

servicios funerarios, v
entrega al Auxiliar de
Admisién, recibo de
pago y
documentacion para
el tramite de cuota de
recuperacion.

Supervisora de Trabajo
Social

Trabajo Social

T

515 Notficaala
Trabajadora Social
encargada de la
atencion del

paciente, en tumo,
|a defuncion del
paciente sin
familiar

516 Acude al Modulo
de Admision y recibe
la documentacion |
para el ramite de
cuota de '
recuperacion, lleva
acabo las acciones
para la localizacion |
del familiar,
representante legalo | |
tutor, realiza el tramite| |
de cuota de
recuperacion y las
notas de intervencion
de trabajo social,
entrega al Auxiliar de
Admision el recibo de
pago, la
documentacion para |
el tramite de cuotade | |
recuperacion y las [
notas de intervencion
de Trabajo Social, y le

notifica si localizé o
no al familiar

> e =
\ |

// 517 "\
/ ¢localizé al
familiar, :

\prese nte legal 9/

tutor?

NO

Fase
Py
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} - e —— - N e ——

Representante de la

Auxiliar de Admisién ’ Funeraria

| 521 Presenta
| identificacion oficial que lo

| — . i |
| 5.22 Solicita al familiar, representante ac:fg;te:ggtg%r:?:a

legal o tutor copia de identificacion oficial g : .
: g — T firma libreta de
y firma en la libreta de bitacora de ] Uggéizfayde trasindo dg
traslado de cadaver/amputacion y en la cad aver/amputacién y

papeleta de sal{:da_ ge cadaver/ papeleta de salida de
SrPpUEacnn: cadaver/amputacian.

Familiar, representante

legal o
tutor

o
-

5.24 Entrega original y copia verde de la
papeleta de salida de cadaver/
amputacion al representante de la
funeraria y archiva |la copia rosa de/la

| | amputacion y una copia de identificacion
| | oficial de familiar en la libreta de bitacora
! de traslado de cadaveramputacion.

papeleta de salida de cadaver/ cadaver/amputacion

.

5.23 Entrega copia
de |la identificacion
oficial y firma la
libreta de bitacora
de traslado de

y |la papeleta de
salida de cadaver/
amputacion.

5.25 Deriva al represente de la funeraria
y al familiar, representante legal o tutor,
al servicio de Histopatologia para la
entrega del cuerpo del paciente fallecido.

1

- 5.26 Llena libreta de entrega de
5 expedientes al archivo, sefialando,
registro del paciente, nombre,

servicio, namero de certificado de
defuncion o nimero de oficio de

|| IJCF, entrega al personal de

| Informatica Médica el expediente e

I clinico del paciente completo y

solicita firma de recibido.

L Fin

Fase
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