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1. Objetivo:

Tener la informacion adecuada y precisa de los pacientes que se dieron de alta por cualquier
motivo de esta institucion.

2. Alcance:

Todos los servicios, salas y pisos de este nosocomio donde se hospitalizan pacientes,
Oficina de Admision

3. Definiciones:

Expediente Clinico - Conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente, que se
integra para la atencion medica, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenes,
electronicos etc.

SAEH - Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios desarrollado por la secretaria de
salud que permite evaluar la situacion de la salud y la demanda de atencion hospitalaria, para
la administracion y planeacion de los servicios de salud.

ISOFT - Software de informacién utilizado de manera interna por este hospital para el control
de ingresos, egresos, agenda electrénica, cirugias y expediente clinico.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion
- Personal Administrativo
4.2 Aprobacion
- Jefe de Servicio
4.3 Ejecucion
- Personal Administrativo Designado en Captura
4.4 Supervision
- Jefe de la Divisién de Servicios Paramédicos
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5. Desarrollo:

. No. Responsables _ Descripcion de la Actividad
341 Recepcionista Informatica Se toman los expedientes para captura del Anaquel
Medica designado
52 Se organiza y se marca la carga diaria de expedientes
segun el numero capturistas
5.3 Se entrega la carga diaria de expedientes a los
: capturistas
5.4 Capturista Informatica Se recibe la carga diaria de expedientes para su captura
Medica expediente por expediente
ob Se verifica que el egreso del paciente existe en el
sistema SAEH, si no se revisa el egreso hospitalario en el
sistema ISOFT
5.6 Se verifican que existe el egreso en el sistema ISOFT
para su captura en la fecha correspondiente, si no existe
se toman los datos del egreso y se envian a la oficina de
. admisidn para su correccion
8.7 Se coloca el expediente en el anaquel designado para su
posterior captura
5.8 Se verifica que el egreso del paciente no asido capturado
con anterioridad en el sistema SAEH, si ha sido
capturado con anterioridad se toman los datos de la
captura anterior y se rotula el expediente con ellos
9.9 Se codifica los diagnésticos en base a CIE 10
15.10 Se codifica los procedimientos en base a CIE 9
511 Se capturan los datos del expediente en el sistema SAEH
en la fecha correspondiente al egreso hospitalario
9.12 Se clasifican los expedientes por servicio
5.13 Se colocan en el Anaquel correspondiente para su
posterior envié al Archivo clinico

6. Documentos Aplicables:

Expediente Clinico.
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7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version ;
Vigente Fecha Motivo
00 Junio 2020 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:
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Recepcionista
Informatica Medica

INICIO

Se toman los expedientes para
captura del Anaquel designado

Se organiza y se marca la
carga diaria de expedientes
segun el numero
capturistas

Se entrega |a carga diaria
de expedientes a los
capturistas
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INFORMATICA MEDICA

Capturista Informatica Medica

Se recibe la carga diaria de
expedientes para su captura
expediente por expediente

Se verifica que & egreso del
pacierte existe en el sistema
SAEH

Se verificen que existe o egreso en of
sistema ISOFT para sucaptura enla
fecha correspondiente

Se verifica que el egresodel
paciente no asido capturado con
anieroridaden el sistema SAEH

Se codifica los

diagnésticos en base a
Se toman los CIE 10
datos del egreso y
seenvianala Se toman los datos de
oficina de la captura anterior y Se codifica los
admision para su se rotula el procedimientos en base a
correccion expediente con ellos CIE9
Se capturan los datos del
Se coloca el expediente en el sistema SAEH en
expediente en el la fecha comespondiente al egreso
anaquel hospitalanio
designado para su
posterior captura

FIN

Se clasffican los expedientes
por servicio

Se colocan en & Anaguel
correspondiente para su posterior
envid al Archivo clinico



