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1. Objetivo:

Realizar los tramites administrativos para el egreso del cuerpo del paciente que fallecid por
muerte legal en el Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde” y gestionar con
el servicio de camilleria el traslado del cuerpo del paciente a Histopatologia y con el Ministerio
Publico al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, si el caso lo amerita.

2. Alcance:

Aplica desde que el Médico acude al Médulo de Admision para notificar la defuncion del
paciente caso medico legal y entrega la documentaciéon para el tramite administrativo del

egreso del cuerpo, hasta que el Auxiliar de Admisién gestiona con camilleria el traslado del
cuerpo del paciente a Histopatologia, informa los tramites y pasos para el egreso del cuerpo al
familiar, representante legal o tutor, notifica al Ministerio Publico la muerte del paciente y
entrega el oficio de notificacion de muerte legal o abandono del cuerpo del paciente al agente
del Ministerio Publico para el traslado del cuerpo al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y
el expediente clinico del paciente al archivo general.
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3. Definiciones:

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

Defuncion: Muerte de una persona.

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 o accidentes de cualquier
tipo.

Caso Médico Legal: Paciente que ingresa a la Institucion con una lesion interna o externa de
origen activo o pasivo, con intencién o imprudencia, causada por agente contundente o
persona distinta al que presenta la alteracion 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.

IJCF: Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses (anteriormente llamado Servicio Médico
Forense, SEMEFQ)

Certificado de defuncion: Es el documento oficial que acredita el fallecimiento de la persona,
fecha y lugar en que se produjo.

Auxiliar de Admision: 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.

Documentacion 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-quirurgica y reporte final (formato 13) y
las notas de Terapia Intensiva por dia.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacién: Supervisora de Trabajo Social, Trabajadora Social y Auxiliar
de Admision adscritos 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, Médico,

Supervisora de Trabajo Social.

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

5. Desarrollo:

No.

Responsables

Descripcién de la Actividad

|Acude al Médulo de Admisién, notifica la defuncion del paciente

5.1 Médico caso medico legal y entrega el expediente clinico del paciente.
Recibe el expediente clinico y revisa que cuente con lo
siguiente:

e 3 copias de la hoja de sistema de registro de la
mortalidad.

e 3 copias de la nota de defuncién.

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

5.2 | Auxiliar de Admision e Parte Médico de Lesiones. Si se cuenta con él.

* Nota pre-quirirgica y reporte final (formato 13). Si el
caso lo amerita.

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

Nota:
¢ Si el expediente clinico del paciente no cuenta con la
documentacion requerida para el tramite administrativo,
__solicita al Médico que lo complete y una vez que cuente
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5.3 | Auxiliar de Admision

con toda la documentacién requerida lo recibe.

'Registra en la parte superior de la hoja de sistema de registro

de la mortalidad, ubicacién del cuerpo, sefialando: sala o piso y
numero de cama, hora en la que esta siendo notificado de la
defuncion y nivel de riesgo infectocontagioso.

5.4 | Auxiliar de Admision

Llama a Camilleria para solicitar el traslado del cuerpo del
paciente a Histopatologia (sefialando que es caso médico legal,
nombre del paciente fallecido, fecha de nacimiento, nimero de
registro, numero de cama, sala o piso, 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:

Cadaver de:

Servicio:

Medicina Legal si / no

Fecha y hora de notificacion a camilleria.

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

Nota:

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

5.5 | Auxiliar de Admision

Verifica si el paciente cuenta con familiar, representante legal o
tutor
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¢ Cuenta con familiar, representante legal o tutor?
5.6 Paciente Sl. Pasaal 5.7
|NO.Pasaal 5.9
Solicita el numero de teléfono al familiar, representante legal o
tutor y una identificacion, entrega documentacion para el
57 | Auxiliar de Admisisn tramite de cuota de recuperacién y lo envia a Trabajo Social

para orientacion y tramite de cuota de recuperacion de egreso
por defuncion.

5.8

Familiar,
representante legal
(o}
tutor

Acude a Trabajo Social para orientacion, realiza tramite de
cuota de recuperacion, regresa al Modulo de Admision, entrega
al Auxiliar de Admision recibo de pago, documentacion para el
tramite de cuota de recuperacién y las notas de intervencién de
Trabajo Social. Ir al PR-CH-TS-32 Egreso de paciente por
defunciéon. Pasaal 5.15

5.9

Auxiliar de Admision

5.10

Supervisora de
Trabajo Social

Informa la defuncién del paciente caso médico legal sin familiar,
representante legal o tutor a la Supervisora de Trabajo Social
en turno.

Notifica“é_l_aluTrabajadora Social encargada de la atencion del
paciente, en turno, la defuncion del paciente sin familiar.

5.1

Trabajo Social

5.12

Trabajo Social

Acude al Modulo de Admision y recibe la documentacion 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

intervencién de trabajo social, entrega al Auxiliar de Admision 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 localizoé o no al familiar. Ir al PR-CH-TS-32 Egreso de
paciente por defuncion.

¢Localizé al familiar, represente legal o tutor?
Sl. Pasa al 5.13
NO. Pasa al 5.16

5.13

Auxiliar de Admision

Espera a qué el familiar, representante legal o tutor se presente
al Médulo de Admision.
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Familiar,
representante legal
o

tutor

5.14 Se presenta al Médulo de Admision.

Informa al familiar, representante legal o tutor, que el agente
del Ministerio Publico determinara si el cuerpo del paciente se
trasladara al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses vy le
notificara el tramite para la entrega del cuerpo: y le solicita que
espere su arribo.

5.15 | Auxiliar de Admision

Elabora oficio de notificacion de muerte legal o abandono del
cuerpo del paciente para el Ministerio Publico, imprime 4
copias, solicita la firma de la supervisora de Trabajo Social en
turno en los oficios y llama a la Agencia del Ministerio Publico
de la Cruz Roja Mexicana para notificar el fallecimiento del
paciente caso médico legal sefialando lo siguiente:

Diagnostico del paciente.
e Origen del percance
* No. Del parte médico de lesiones y procedencia del
mismo (si existe).
 Sise encuentran familiares y su localizacion por medio
= de numero telefénico.
5.16 | Auxiliar de Admisién e Fechay hora del fallecimiento.

» Nombre de quien realiza la notificacion.

» Se dara parte al Ministerio Publico cuando no se localiza
al familiar, representante legal o tutor de un paciente
que, fallecido por casusas naturales, a las 48 horas
después a su muerte y a las 72 horas posteriores a su
defuncion cuando el cuerpo no sea reclamado, previa
notificacion al familiar, representante legal o tutor, como
lo especifica el articulo 347 de la Ley General de Salud y
se cancelara el Certificado de Defuncién si el paciente
ya cuenta con él.

5.17 Agente del ' Acude al Modulo de Admision.
Ministerio Publico |
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5.18

Auxiliar de Admision

Solicita al agente del Ministerio Publico su firma en las 4 copias
del oficio de notificacion de muerte legal 0 abandono del cuerpo
del paciente; le entrega 2 copias del oficio, 1 copia del resumen
de la nota de defuncion y el parte médico de lesiones si cuenta
con él y llama al familiar, representante legal o tutor si el
paciente cuenta con alguno de ellos.

\traslado al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y el

Informa al familiar, represente legal o tutor, el motivo del

proceso para la entrega del cuerpo (si el paciente cuenta con

5.19 Ming%:r?;ePc:}et:lico familiar, representante legal o tutor) y traslada el cuerpo del
paciente al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses si el caso
lo amerita.

Archiva 1 copia del oficio de notificacién de muerte legal o
abandono del cuerpo del paciente en la carpeta de Oficios de

5.30 | Auxiiiarde Admisién notificacion de muerte legal o abandono del cuerpo del paciente

y envia la otra copia del oficio al Archivo General junto con el
expediente clinico del paciente.

Fin del proceso N

6. Documentos Aplicables:

-Nota de defuncioén.
-Nota pre-quirurgica y reporte final.

-Formato de sistema de registro de la mortalidad.

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

-Libreta de bitacora de traslado de cadaver/amputacion.

-Oficio de notificacion de muerte legal o abandono del cuerpo del paciente.

-Parte médico de lesiones.
-Ley General de Salud
-Norma Oficial Mexicana NOM-O04-SSA3-2012 Del expediente clinico.
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7. Anexos

Anexo 1.

Observaciones:

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

8. Control de Cambios:

Version i
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto de 2019 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:
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documentacion para el tramite de
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Trabajo Social para orientacion y
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egreso por defuncion

| | |

5.9 Informa la defuncién del paciente |
caso medico legal sin familiar, ! |
representante legal o tutor a la 1 —— |

Supervisora de Trabajo Social en
turno.
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TRAMITE ADMINIS TRATIVO DE EGRESO DE PACIENTE POR MUERTE LEGAL

Ciencias Forenses y le nolificara el tramite

de intervencion de

MODULO DE ADMISION
Supervisora de ” : :
Trabajo Social Auxiliar de Admision Trabajo Social
m e S S—
v | 1513 Espera a que el familiar| representante | ?5-: Acude al Modulo de
| legal otutor se presente al Modulo de  w— | Admisiony recibe fa
'l : [ | documentacion para el
Admisicn [ ] :
| L tramite de cuota de
510 Notifica a la | _,r'w.\ recuperacion. lleva
Trabajadora Social [_ B ) | acabo las acciones para
encargada de la — ‘ la localizacion del
atencion del Ieae == N = familiar, representante
. 1 5.15 Informa al familiar representante legal
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'5.16 Elabora oficio de notificacion de muerte
| legal 0 abandono del cuema del paciente
|para el Ministerio PUblico. imprime 4 copias
| solicita la fima de la supervisora de Trabajo
| Social en turna en los oficios y llama a la

Agencia del Ministerio Publico de la Cruz
Roja Mexicana para notificar el fallecimiento

del paciente caso médico legal. dando a

conocer datos de impartancia

|
1
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o
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|5 18 Salicita al agenta del Minigteria Piiblico
su firma en |as 4 copias del oficio de
| netificacion de muerte legal o/abandono del
~ | cuerpo del paciente, le entrega 2 copias del
@—J oficio, 1 copia del resumen de la nota de
defuncién y el parte médico de lesiones si
cuenta con ély llama al familiar,
| representante legal o tutor 5 el paciente
! cuenta con alguno de ellos

[

| 5.20 Archiva 1 copia del oficio de
| notificacion de muerte legal o abandono del
cuerpo del paciente en la carpeta de Cficios
de notificacion de muerte legal o abandono
Fin del cuerpo del paciente y envia la otra copia
del oficio al Archivo General junta con el
i expediente clinico del paciente

T
o
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4
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