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1. OBJETIVO:
Contribuir a la elaboraciéon puntual de los indicadores de desempefio hospitalario referente
al egreso del paciente para elaborar los porcentuales globales de la institucion.

2. ALCANCE:
Implica desde integrar el expediente médico, registrarlo en las estadisticas internas del
servicio de VIH/SIDA, hasta ser enviado y procesado en el servicio de informatica médica.

3. DEFINICIONES:
EXPEDIENTE CLINICO: Documento legal conformado por un historial de acciones del
equipo médico durante la estancia de demanda de servicio de un usuario.

ALTA O EGRESO: Salida del usuario de la institucidon por cualquier causa.

4. RESPONSABILIDADES:
4.1 Elaboracién y actualizacion: Jefa de enfermeria y Jefe de la Unidad de VIH/SIDA

4.2 Aprobacién: Por el Jefe de la Unidad de VIH/SIDA

4.3 Ejecucion: Es responsabilidad del Médico Adscrito/Residente/Pasante/Interno/
Personal de Informatica Médica / Trabajadora social/ Personal de Admision /Jefa de
enfermeria: cumplir con lo establecido en este procedimiento

4.4 Supervision: Jefe de la Unidad de VIH/SIDA y Jefa de enfermeria

| Sello Elaboré Revisé
7 rmen Franco
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Descripcion de la Actividad

Explica al paciente el motivo de su alta en un lenguaje
comprensible, realiza la FT-IS-VIH-19 hoja de egreso y
llena la hoja del sistema general de registro hospitalario
(Hoja de Admision Hospitalaria foliada), confirmando el
motivo del egreso.

Si el usuario requiere tratamiento medicamentoso extiende
la receta pertinente, y explica los cuidados y restricciones
que tendrd el paciente en su hogar.

Reporta a la enfermera operativa el egreso para que
proceda a efectuarle los cuidados necsarios hasta el
egreso del paciente.

Brinda atencién de calidad y cuidados al egreso del
paciente.

Dispersa dudas en los cuidados del paciente en su hogar.

Remite a la jefa de enfermeria los documentos legales en
su poder debidamente registradas las acciones aplicables.

Entrega el FT-IS-VIH-01 expediente clinico debidamente
firmado y completo al jefe de enfermeria.

Llena la nota de trabajo meédico social y extiende los
recibos de alta (conforme al estado socioeconémico que se
encuentre el paciente, bajo el estudio aplicado a su
ingreso) y orden de salida.

Sellan los documentos, liberan la cama y le entregan el
pase de salida.

Recibe el pase de salida y lo anexa al FT-IS-VIH-01
expediente, verificando que éste, esté en orden y
completo.

Recopila los FT-IS-VIH-01 expedientes y verifica firmas de
egreso, los anota en el FT-1S-VIH-07 registro de estado de
salud de los pacientes de la sala, asi como en libro de
ingresos y egresos, especificando el motivo de salida.
Entrega oportunamente (dentro de las 48 hrs. tras el
egreso) los FT-IS-VIH-01 expedientes al servicio de
informatica en los horarios de 8:00 a 13:00 horas, para su
captura.

Registra en la libreta administrativa de informatica la
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entrega de los FT-IS-VIH-01 expedientes, especificando
datos generales, registro, nombre, fecha, hora y firma de
conformidad a la entrega.

5.11 Personal de Verifica que cada FT-IS-VIH-01 expediente entregado
Informatica Médica coincida con la anotacion correspondiente y, lo captura en
su procesador para englobar resultados totales, firmando
en la libreta de recepcién de expedientes, en conformidad
por recibir los documentos legales y los archiva.

6. DOCUMENTOS APLICABLES:

NORMA INTERNACIONAL IS0-9001-2008 Sistema de Gestion de la Calidad:
Requerimientos.

Constitucion politica de los estados unidos Mexicanos (05 de Febrero de 1917) Reforma
(03 de Diciembre de 1985).

Ley de la administracién publica federal (DO. 29 de Diciembre de 1976. Reforma DO. 21
de Enero de 1985).

Reglamento interior de la ley del organismo publico descentralizado denominado Hospital
Civil de Guadalajara (21 de Octubre 1997).

Ley general de Salud (DO. 7 de Febrero de 1984) de acuerdo a lo senalado en los
articulos 3° fraccién I, VII, XII, XIII, apartado A, Fraccion II y apartado XIII Fracciones
VII y XXV.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012 del expediente clinico electrdnico.

- FT-IS-VIH-07 Registro de estado de salud de los pacientes de la sala

- N/A Libro de ingresos y egresos

- FT-IS-VIH-01 Expediente clinico impreso y electronico SMART

- FT-IS-VIH-19 Hoja de egreso

- N/A Nota de trabajo médico social

- N/A Libreta de recepcion de expedientes

- N/A Sistema general de registro hospitalario (Hoja de Admisidon Hospitalaria foliada)

- N/A Orden de salida de hospital

- N/A Sistema electrdnico de ingresos y salidas.

7. Anexo:
N/A

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



PROCEDIMIENTO DE: ENTREGA DE EXPEDIENTES
CLINICOS

Cédigo: PR-IS-VIH-13

Pagina4 de 5

Fecha de Revisién:
septiembre 2014

Subdireccion médica

Versién Vigente: 2

8. Control de Cambios:

Revision Fecha Motivo
0 Septiembre 2004 |Inicio del Sistema de Gestidn de |la Calidad
], Septiembre 2010 |Migracion a la Norma Internacional ISO-9001:2008
2 Septiembre 2014 |Revisidén y correccion

9. Diagrama de Flujo: Ver a continuacion
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