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; St Conico: DOM-P091-15_001

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ ,
. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. BEIALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

Objetivo

Alcance

Politicas

Definiciones:

Garantizar la guarda y custodia de los expedientes clinicos, mediante un eficiente control de los movimientos de entrada y salida
del archivo clinico.

Limites del procedimiento: Inicia desde la solicitud de apertura y devolucion de los expedientes clinicos.

Areas que intervienen: Citas, Archivo clinico y coordinacién de registros hospitalarios y personal médico.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

¢ Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucién y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

Es responsabilidad del solicitante de expedientes clinicos efectuar la devolucién de los mismos el mismo dia que se le
entrega.

Es responsabilidad del personal de archivo clinico la custodia de los vales de resguardo durante la entrega/ devolucién del
expediente

Es responsabilidad del personal del archivo clinico informar a la coordinacién de registros hospitalarios aquellos vales de
resguardo que mantienen fuera del archivo clinico un tiempo mayor de 24 horas.

Es responsabilidad del personal de archivo clinico y citas la guarda y custodia de expedientes clinicos de los usuarios

Es responsabilidad del personal que programa las citas programar para el turno matutino todas las citas de primera vez de
lunes a jueves dentro del horario de 8:30 a las 9:30 y los viernes a partir de las 10:30 AM.

El responsable de citas debe programar para el turno vespertino las citas de primera vez de lunes a jueves del dentro horario
de las 14:30 horas a las 15:30 y los viernes a partir de las 16:30 horas.

Subsecuente Se refiere a aauellos usuarios aue tendran citas posteriores con su médico.
Primeravez Se refiere a aquellos usuarios que asisten a atencion médica de manera inicial.
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. & CODIGO: DOM-P091-1I5_001
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ v
. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. SS,%{E.’;“ég FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011
/'\\‘gf RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina la actividad a realizar:
SActividad? Entonces.
1. Entreagi;inesﬁﬁgﬁglsentes Aplica actividad siguiente.
Apertura de expedientes. | Aplica actividad 09.
Solicitud y devolucién de . o
clinico.
Determina tipo de citas:
¢Cita? Entonces.
2.
subsecuente Aplica actividad siguiente.
primera vez Aplica actividad 07.
3 Saca 02 copias un dia antes, de todas las agendas del dia siguiente a las citas programadas, acude al archivo
' para su localizacién de los expediente.
Consulta la base de datos por nhombre, determina el nimero de expediente clinico del usuario, acude al archivo
4, clinico, localiza y extrae el expediente solicitado, elabora el “vale de resguardo” (ver anexo 2) por medico o
psicoélogo de acuerdo a su agenda.
Adjunta al vale de resguardo los expedientes de los usuarios segln la relacién de citas de la agenda por doctor o
5. Personal de Archivo p_smplo?o, acomoda en orden todos los vales de resguardo y expedientes respectivos para su entrega al dia
clinico. siguiente.
Entrega a cada doctor o psicélogo los expedientes clinicos de su consulta del dia, entrega y recaba la firma en
6 vale de resguardo, adjunta el formato en blanco “hoja diaria de actividades” (ver anexo 3).
Fin de procedimiento.
Programa dos citas de primera vez por psiquiatra en consulta externa del turno matutino y turno vespertino,
7. entrega fichas de primera vez por humero consecutivo, informa al usuario después de entregar la ficha “Espere un

momento por favor enseguida se le llama para la toma de sus datos personales”.
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. & CODIGO: DOM-P091-1I5_001
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES v
B FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. ggfﬂil’;@gr FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011
/'\\‘(?'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Habla al usuario conforme a la numeracién de la ficha, determina el psiquiatra que se le asignara, toma una
8 “tarjeta indice” (ver anexo 4), pregunta los datos que en ella se piden al usuario y escribelos en la misma, llena
' el “tarjeton” (ver anexo 5) y la “historia clinica” (datos personales) de acuerdo a los datos solicitados en dichos
documentos.
Enciende el equipo de cOmputo, atiende, y orienta con cortesia y oportunidad a las personas que acudan al
9. mostrador para tramitar la apertura de su expediente y expedicion de carnet de citas, siendo estas personas las
gue acuden a consulta por primera vez.
Personal de Archivo : - . , .
clinico Abre la carpeta del expediente clinico, etiqueta de acuerdo a la “guia de colores” (ver anexo 6), revisa el “cuaderno
10 ' de control de digitos” del archivo clinico, registra el nUmero y nombre correspondiente en la cara de la carpeta,
' anota con tinta indeleble en el reverso de la portada fecha de apertura, asi como el nombre y firma de quien abrio el
expediente.
Captura completa y correctamente los datos que proporcione el paciente o acompafante, de acuerdo a las descritas en la
11 tarjeta indice, historia clinica (datos generales) y tarjeton, verifica leyéndole los datos al usuario o familiar, en caso de existir
' errores corregir de inmediato, solicita dos fotografias tamario infantil a color del paciente, archiva mediante broche baco la
historia clinica elaborada.
Pega una fotografia en el tarjetdn y una en la historia clinica, entrega el tarjetén al usuario de primera vez, informa
12. al usuario el nombre del psiquiatra, numero de consultorio y la hora de la cita con su psiquiatra, informa al usuario
_ gue pase a caja y a su consultorio.
Personal de citas.
Captura el nuevo expediente en la base de datos, elabora vale de resguardo, adjunta el expediente y registra en
13. las copias de la agenda el nombre de usuario de primera vez de acuerdo al psiquiatra programado, aplica
actividad 05.
Determina la actividad a realizar:
SActividad? Entonces.
. ; lici . o L
14 Personal de Archivo So Ct.Ud de Aplica actividad siguiente.
. expedientes
clinico. Devolucién de
) Aplica actividad 25.
expedientes
15. Entrega vale de resguardo al solicitante para su llenado.
16. Personal solicitante. Recibe vale de resguardo, llénalo, firmalo y entrega al archivo para su solicitud.
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. & CODIGO: DOM-P091-1I5_001
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ v
. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. SS,%{E.’;“ég FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011
/'\\‘gf RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
17 Recibe vale de resguardo, acude al archivo, consulta la base de datos por nombre, identifica nimero de
' expediente, localiza el expediente solicitado, retira el expediente, entrega el expediente al solicitante.
Determina el destino del expediente.
¢Hospitalizacion? Entonces.
18.
Hospitalizacion Aplica actividad siguiente.
Personal de Archivo Consulta Aplica actividad 20.
clinico.
Resguarda vale de resguardo en tarjetero correspondiente, mismo que se revisara cuando se dé el egresé del
usuario.
19.
Fin de procedimiento.
20. Informa al solicitante que deberé entregar el expediente el mismo dia y recoger su vale de resguardo.
21 Archiva vale de resguardo en el tarjetero correspondiente, revisa los vales que mantienen mas de 24 horas sin ser
' devueltos, informa y entrega al coordinador de registros hospitalarios la existencia de estos vales.
29 Recibe los vales de resguardo, elabora oficio dirigido a la jefatura respectiva informa en el oficio de la falta de
' entrega de los expedientes solicitando la devolucion inmediata del expediente.
Determina si recibe los expedientes:
¢Recibes expedientes? Entonces.
23.
No Aplica actividad siguiente.
Coordinador de registros . . .
hospitalarios. Si Aplica actividad 25.
Elabora oficio informando a la direccién de la falta de entrega de los expedientes clinicos, recibe instrucciones
para la aplicacion de responsabilidad administrativa.
24, Nota: de ser afirmativa la aplicacion de la sancidon administrativa levanta acta circunstancial de hechos y entrega

a la direccion la misma para los efectos correspondientes.

Fin de procedimiento.
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3 & CODIGO: DOM-P091-1I5_001
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @
. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. Sé’ﬁ{i{;'ég FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011
X‘g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Acude al archivo clinico con el expediente respectivo, entrega el mismo al responsable en turno del archivo
25. Personal solicitante. Py
clinico.
Recibe el expediente, recaba vale de resguardo correspondiente al expediente, entrega el vale al psiquiatra o
psicélogo respectivo, acude al archivo y guarda el expediente en su lugar respectivo conforme a su nimero de
_ expediente.
26 Personal de Archivo

Nota:

De no recibir la totalidad de los expedientes descritos en vale de resguardo, procede a su contencion respectiva del vale,
indicando en presencia del personal la falta de entrega de expediente.

Fin de procedimiento.

Asesorado por:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ ,

. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011

CL INICOS. gg’,‘i{f{;@g FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011

Documentos de Referencia

Caodigo Documento
NOM-168-SSA1-1998 Expediente Clinico.
Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento

Anexo 01 Diagrama de Flujo.

Anexo 02 Vale de resguardo.

Anexo 03 Hoja diaria de actividades.

Anexo 04 Tarjeta indice.

Anexo 05 Tarjeton.

Anexo 06 Guia de colores.
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ANEXOS
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES

CLiNICOS.

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

DOM-P091-I5_001

17 DE ENERO DEL 2011

CODIGO:
FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

09 DE MAYO DEL 2011

Determina actividad a

Solicitud y devolucién de

expedientes

Determina accion del
expediente

¢Tipode

Entrega de expedientes
de citas a consultorios

}

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO.

realizar
Apertura de
¢Actividade expedientes
s?

Determinatipo

I—V

v

Programa y entrega dos
citas de primera vez, habla
al usuario conforme ala
numeracion, determina el
psiquiatra, toma una tarjeta
indice pregunta datos
escribelosy lfena tarjeton e
historia clinica.

Enciende el equipo de
computo, atiende, orienta
con cortesia y oportunidad
alas personas que acudan

Recaba formato historia
clinicasolicitay llena al
usuario datos personales,
nombre en la cara de la
carpeta, captura los datos
personales, verifica
leyéndoles los datos,
corfige de ser necesario

Solicita 2 fotografias,
archiva la historia clinica,
Etiqueta con cédigo de
colores, folea el expediente,
anota con tinta al reverso
de la portada la fecha de
apertura, nombre y firma de

uien abri6 expediente.

elabora carnet, informa que
pase a caja pagar la cuota
de recuperacion, y después
al consultorio, Captura
expediente en base de
datos, elabora resguardo,
adjunta expediente, registra
en copias las agendas el
nombre del usuario.

Devolucién de expedientes

accion?

Solicitud de expedientes

v

A\ 4

Primera vez inr
-
Saca 02 copias un dia antes Elabora el vale de Entrega a cada doctor o
de todas las agendas del dia resguardo describiendo la ) :
subsecuente siguiente de las citas gu i psicélogo los expedientes
rogramadas acude al archivo totalidad e expedientes, "
de cit para su localizacion, consulta > adjunta el vale a los > de la consulta del dia y la
e clas base de datos, determina expedientes de acuerdo a hoja diaria de actividades
numero de expediente, acude Ia relacion acomodo en -
al archivo, localiza y extrae el orden de acuerdo al horario entrega y recaba firmaen el
expediente. cada expediente vale de resguardé.
Recibe el expediente, .
recaba el vale Si
correspondiente entrega Fin

vale al medico/ psicélogo
acude al archivo guarda el
expediente

Entrega vale de resguardo

Recibe vale, liénalo firmal y

Recibe vale de resguardo,
acude al archivo, consulta
base de datos por nombre

Informa al solicitante que
debera entregar el
expediente el mismodiay
recoger su vale, archiva el
vale de resguardo, revisa
los vales mas de 24 hrs.
Informa y entrega a la
coordinacion .

—

Recibe vales, elabora oficio
a jefatura solicitando
devolucion inmediata,

espera la respuesta de ello

¢Recibes
expediente
s?

Consulta

¢Destino

Hospitalizacion
del

tarjetero correspondiente,

Resguarda el vale en

Elabora oficio informando a
la direccién espera
instrucciones de la

direccion

L —> N ——>| i i mismo que se entregara Fin
al solicitante entrega al archivo localizay retira expgd\en(e expediente cuan(?o se egresega|
y entrega, Determina el s usuario
destino del expediente )
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CoDIGO: DOM-P091-1I5_001

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES

FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011

C LiNI . GOBIERNO
COS DE JAL'SC‘)» FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011

ANEXO 02: VALE DE RESGUARDO.
e CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD MENTAL ESTANCIA BREVE

&

Tean ARCHIVO CLINICO

o

BELieo VALE DE RESGUARDO
AREASOLICITANTE —

CONSULTA EXTERNA :: S

OTRAS (ESPECIFIQUE)

LIMIE

[(([FREE 0E ¢

CONSULTAINTERNA " "URGENCIAS

NOMBREDEL MEDICO RESPONSABLEDELSERVICIO. = = 7 7 0

“SERVICIO SOLICITADO.
EXPEDIENTES CLINICOS

< . ' EXPEDIENTES SOLICITADOS * -
e 0 iNo. Expediente

| FECHADEENTREGA

(8]

O |Co N O W s

OMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DEL PERSONAL [ ' NOMBREY FIRMA DEL PERSONALDE ARCHIVO -
.. ' RESGUARDANTE Sl bl Lea D e

 FECHALIMITE DEDEVOLUCION -
" TODAS LOS EXPEDIENTES CLINICOS

DEBEN DEVOLVERSE AL ARCHIVO EL
MISMO DIA QUE SE LES ENTREGA

PARA RESGUARDANTE
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| CoDIGO: DOM-P091-I5_001
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ .
CLI'NICOS —— FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011

ANEXO 03: HOJA DIARIA DE ACTIVIDADES.
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SECRETARIA DE SALUD

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

ANEXO 04: TARJETA INDICE.

APELLIDO PATERNO i

FECHA DENK

E

APELLIDO MATERNC

No.DE EXPEDIENTE

TfCABAH! ESTANCIA PROLONGADA

| TARJETA § EDE PACIENTE
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CLiNICOS.

FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011
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ANEXO 05: TARJETON.

DIRECTORIO

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL

DIRECTOR GENERAL
DR. DANIEL OJEDATORRES
AV. ZOQUIPAN NO. 1000-A COLONIA ZOQUIPAN, ZAPOPAN, JAL.
TELS. 3633-9383 3633-9474
EXT. 102

CAISAME ESTANCIA BREVE

DIRECTOR
EDUARDO VALLE OCHOA N
AV. ZOQUIPAN NO. 1000-A COLONIA ZOQUIPAN, ZAPOPAN, JAL.
TELS. 3633-9383 3633-9474
EXT. 201

CAISAME ESTANCIA PROLONGADA

DIRECTOR
VICTOR HUGO RAMIREZ SIORDIA
KM. 17.5 ANTIGUA CARRATERA A CHAPALA, EL ZAPOTE DEL
VALLE, JAL. MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
TELS. 3696-0201 3696-0274 3696-0275

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO JALISCIENSE
DE SALUD MENTAL

SECRETARIA OF
SALUD JALISCO.

CONSULTA EXTERNA

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL

PACIENTE:
REGISTRO No.:
DOMICILIO:
FECHA DE INGRESO:

SELLO
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FECHA HORA CONSULTORIO FECHA HORA CONSULTORIO
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES @ ,
. FECHA DE EMISION: 17 DE ENERO DEL 2011
CL INICOS. ES;',LE.’;“;gV FECHA DE ACTUALIZACION: 09 DE MAYO DEL 2011

ANEXO 06: GUIA DE COLORES.

GUIA DE COLORES PARA ARCHIVOS CLINICO DE LOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD MENTAL

NUMERACION COLOR DE EXPEDIENTE
00-00 BLANCO
10-10 AMARILLO
20-29 NARANJA
30-30 ROSA
40-49 AZUL
50-50 GRIS
60-60 VERDE
70-79 ROJO
80-80 CAFE
00-99 BEIGE
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