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1.0 Propésito
1.1 Establecer los lineamientos que permitan supervisar la seguridad, integridad, disponibilidad,

2.0
2.1

2.2

3.0
a1

32

confiabilidad, confidencialidad, temporalidad y calidad necesarias del Expediente Clinico para la
atencién médica.

Alcance 4

A nivel interno aplica a la Direccién Médica, Direccion de Operaciones, Direccion de Planeacion,
Ensefianza e Investigacion, Direccién de Enfermeria, Direccién de Administracién y Finanzas,
Subdireccién de Enfermeria, Subdireccion de Servicios Clinicos, Subdirecciéon de Servicios
Quirurgicos, Subdireccién de Atencion Ambulatoria, Subdirecciéon de Auxiliares de Diagnostico
y Tratamiento, Subdireccién de Atencién Hospitalaria, Subdireccidn de Atencion al Usuario,
Subdireccion de Atencién en Quirdéfano y Medicina Critica, Subdireccién de Ensefanza e
Investigacién, Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, Subdireccion de Recursos Humanos,
Departamento de Asuntos Juridicos, Area de Ensefianza y'_"Ca'pacitaci()n, Area de Archivo
Clinico, Personal Operativo, Personal de Investigacién’,'"Pe'rsonal en Formacién y Personal
Técnico o Administrativo que requiera ingresar al expediente clinico electrénico.

A nivel externo aplica a Instituciones facultadas para solicitar acceso a la informacién en salud,
autoridades judiciales, organos de procuracion de justicia, autoridades administrativas, personal
de Investigacion externo y al Servicio de Mensajeria del Inversionista Proveedor (IP).

Reglas de Trabajo _
El Expediente Clinico es el soporte documental de las atenciones otorgadas al paciente con

caracter médico, administrativo y legal.

Los responsables de la vigilancia y usuarios del Expediente Clinico conocen, cumplen y hacen

cumplir las disposiciones contenidas en las siguientes normativas:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

“e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Archivos.

‘e Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.

o NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistema de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
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3.4

3.5

3.6

<

e NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, en Materia de Informacién en Salud.

e Manual de Llenado del Certificado de Defuncién y Certificado de Muerte Fetal, Modelo 2022.
Direccién General de Informacion en Salud (DGIS) Secretaria de Salud.

e HRAEB-RI-DM-SSA-01 Reglamento Interno del Expediente Clinico

¢ HRAEB-RI-DPEI-SEI-AEC-01 Reglamento Interno de las Residencias de Espemalldades
Médicas y Posgrados de Alta Especialidad en Medicina en el HRAEB. :

e Cédigo de Etica de la Administracién Ptblica Federal.

o (Codigo de Conducta del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bale

e Procedimiento para solicitar Resumen Médico :

Son propiedad del Hospital los expedientes clinicos de los pamentes atendidos dentro de esta
Institucién. -

El expediente clinico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB) esta
conformado por dos partes, una parte fisica y otra electrénica, ambas se complementan y
conforman un solo expediente clinico por paciente. (Ver Anexo 6.1 Documentos que conforman
el expediente clinico). '

El Personal de Salud que incluya documehtacién sobre el paciente al expediente clinico en su
parte fisica, asegura el contenido del éXpediente clinico de manera correcta, debiendo perforar
cada uno de los documentos y asegurarlos con el broche de la carpeta siguiendo el orden del
Expediente Clinico, con la finalidad de evitar pérdida o extravio de estos. (Ver Anexo 6.2 Orden
del Expediente Clinico). .

El Personal de Salud que aporte informacién sobre el paciente al expediente clinico deja
asentada su autoria mediante firma autégrafa en los documentos fisicos o mediante firma
electrénica simple en los documentos electronicos. Si por alguna razéon el documento
electronico no puede ser firmado electrénicamente, el documento debe ser impreso, firmado
de manera autégrafa y anexado al expediente clinico en su parte fisica siguiendo los
lineamientos del punto 3.5.

~El Comité del Expediente Clinico:

e Analiza el orden, contenido y calidad de los expedientes clinicos, a través de la herramienta
del Modelo de Evaluacién del Expediente Clinico Integrado y de Calidad (MECIC).
o Evalla la calidad del expediente clinico y el cumplimiento de la:
= NORMA Oficial Mexicana NOM—-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
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= NORMA Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistema de Informacion de
Registro Electrénico para la Salud. Intercambio de informacién en salud.

= HRAEB-RI-DM-SSA-01 Reglamento Interno del Expediente Clinico.
Implementa las estrategias necesarias para resolver los problemas identificados con
relacion al expediente clinico. -
Realiza propuestas de mejora en el control del expediente clinico; a Ias areas
correspondientes -
Reporta el seguimiento y resultados de las acciones de mejora.
Emite recomendaciones a los diferentes usuarios del expediente - clinico para el
cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables al mismo.
Coadyuva en la mejora de la calidad del expediente clinico.
Lleva a cabo cinco sesiones ordinarias en el afo para presentar: el resultado del analisis del
contenido del expediente clinico, reporte de los avances en los temas mencionados y el
andlisis de asuntos generales relacionados al expediente clinico.
Somete a revision las recomendaciones y/o solicitudes de las diversas areas sobre la
modificacién, actualizacion, creacién o eliminacién de documentos y/ o sus componentes
del Expediente Clinico Electronico, en conjunto con la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion a las areas correspondientes. *
Revisa las propuestas, analizar y autorizar los formatos nuevos y/o cambios a formatos

actuales en el expediente clinico, ya sea en su parte fisica como electrénica.
e Revisa, actualiza y autoriza el presente reglamento interno

DE LA CONFIDENCIALIDAD DEL EXPEDIENTE CLINICO

La informacion contenida en el expediente clinico se maneja con discreciéon y confidencialidad,
atendiendo a los principios cientificos y éticos que orientan la practica médica, de acuerdo a lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico, numerales
54,55y 5.7;la cual, también establece en su numeral 5.6: “Son autoridades competentes para
solicitar los expedientes clinicos las autoridades judiciales, 6rganos de procuracion de justicia y
autoridades administrativas” por lo que sdélo se debera proporcionar informacién contenida en los
expedientes siguiendo la instruccion de alguna de estas autoridades.

Este documento se apega a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados y en los Avisos de Privacidad Integral y Simplificado para los Usuarios de Atencién

Médica en el HRAEB.
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3.8 En caso de que el paciente o su familia requieran un Resumen Clinico de su atencién, éste se
solicita a la Subdireccién de Atencion Ambulatoria en base al “Procedimiento para solicitar
Resumen Médico”, disponible en la Normateca Interna del HRAEB

3.9 ElPersonal Técnico o Administrativo que requiera acceder al expediente clinico para consultar
informacion como parte de alguna actividad administrativa, lo realiza por escnto a'su Jefe
Inmediato quien a su vez lo solicita via memorandum a la Direccién Médica en dondejustfflca
especifica la temporalidad para el acceso. Una vez autorizado por la. Dlrecc:on Médica, ésta
solicita a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion para que se: genere un usuario
provisional para el acceso y a la Subdireccién de Atencién al Usuario para permitir el acceso
al Expediente Clinico en su parte fisica; ambos, tomando en cuenta Ia temporalidad para
delimitar el acceso .

3.10 Las claves de usuario y contrasefia, para el acceso al Expedlente Clinico Electronico, son
personales e intransferibles. - -

DE LA DISPONIBILIDAD DEL EXPEDIENTE CLINICO

3.11 De la custodia: —
e Queda estrictamente prohibido extraer de]as mstalacuones del HRAEB el expediente clinico,

en cualquiera de sus modalidades.

e Queda estrictamente proh'ibido/s'uéfr'aer documentos del Expediente Clinico.

e Queda estrictamente prohibido la divulgacion no autorizada de la informacion contenida en
el expediente clinico sin un“Gonsentimiento Informado previamente emitido por escrito de
parte de la Direccion Médica y para las solicitudes de consulta por motivos académicos y/o
de investigacion, de'la Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacion.

e En casosfﬁ‘rédiéo_é legales, el Departamento de Asuntos Juridicos solicita el expediente
clinico-a la ‘Subdireccién de Atencion al Usuario y Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, por escrito.

e Para la revision de expedientes, en su parte fisica, ésta se lleva a cabo en el Area de Archivo

<=-Clinico, en caso de que su revision sea de unas horas de duracién; en el caso de que su
revision requiera mas de un dia, estos se solicitan via memorandum, con 24 horas de
. anticipacion, a la Subdireccion de Atencion al Usuario y estos expedientes se revisan fuera

"del Area de Archivo Clinico mas no fuera de las instalaciones del Hospital.

e La solicitud de informacién del Expediente Clinico por parte del Paciente se realiza de
manera exclusiva por medio de la Solicitud de Resumen Clinico a la Subdireccion de




£37) I MSS-BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL EXPEDIENTE Q\(

T CLINICO :

Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, REVISION FECHA DE HOJA
adscrito a Servicios de Salud del Instituto Mexicano AUTORIZACION No.
del Seguro Social para el Bienestar No. 2 DIA | MES | ANO
(IMSS — BIENESTAR) ' 10 06 | 2025 5

Atencién Ambulatoria, o por medio de las autoridades competentes de acuerdo con el punto
3.8 y 3.9 de este Reglamento.

3.12 De la activacion del Expediente Clinico:

Todo paciente cuenta con un Expediente Clinico desde la aceptacion de su referenCIa para
su atencion dentro del Hospital. ' <
La Subdireccién de Atencién al Usuario asigna el nimero de expedlente eI cual se a3|enta
en el expediente clinico en su parte electronica y en su parte fisica.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informacién genera los usuarios A contrasenas para
el acceso del personal (operativo, administrativo, investigacion, becario, rotantes externos,
etc.) al expediente clinico en su parte electronica, segun el perfil de acceso preestablecido.
El expediente clinico abierto es aquel en el que se integran® nuevos documentos derivados
de la atencion médica. ~

3.13 De la conservacion y resguardo del expediente cllmco en su parte f[Slca

El expediente clinico se cierra cuando concfuye la atenicion médica del Paciente y se
resguarda en el Area de Archivo Clinico, en éste permanece por tres afios como expediente
cerrado. Esta fase se denomina “fase activa” o “archivo en tramite”.

El expediente clinico en fase activa puede ser consultado conforme sea necesario por el
Personal de Salud y/ o activacion del expedlente en caso de que el Paciente requiera
atencién médica. -

Posterior a |a fase activa del expediente clinico, éste pasa a una fase semiactiva de consulta
esporadica y resguardo de cuatro afios en el Archivo de Concentracion, siguiendo el proceso
de tratamiento de la serie documental determinada para el Expediente Clinico. (Ver Anexo
6.3 Serie documental 4S.10Expediente Clinico (Catélogo de Disposicion Documental,
registrado y vali’dédo por el Archivo General de la Nacién, mediante Dictamen DV/003/22
de fecha 17 de junio de 2022)).

En casode defuncién del Paciente, su expediente clinico sigue el mismo proceso de valor
documental; plazos de conservacién y destino final establecido en los puntos que
anteceden.

Transcurrido el plazo de conservacion del expediente clinico electrénico y fisico conforme a

~loestablecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico,

la-Norma Oficial Mexicana NOM—024-SSA3-2012, Sistema de Informacion de Registro
Electrénico para la Salud Intercambio de informacion en salud y el Catalogo de Disposicion

““Documental aplicable, se procede a la identificacion de valores secundarios (valor

documental histérico), conforme a los criterios analizados y aprobados por el Comité del
Expediente Clinico, mismos que tienen que ser validados conforme a la normatividad
aplicable. La actividad de identificacion de criterios de valoraciéon se realiza de manera
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coordinada entre el Presidente del Comité del Expediente Clinico y la Subdireccion de
Atencion al Usuario.

e Identificados y seleccionados los expedientes clinicos con valores secundarios (histéricos),
se resguardan en el Archivo de Concentracion, hasta tanto se constituya un archlvo h[StOFlCO
o se realice transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. :

e Los expedientes clinicos que carezcan de valores secundarios (historicos)y. aquellos que
no hayan sido reservados en sesiéon del Comité de Transparencia; cumpllda su vigencia
documental de 7 afios, proceden a la disposicién documental (ellmlnamon) conforme ala
Ley General de Archivos y demas normativa aplicable. -

3.14 Del uso en investigacion: -

e Para el desarrollo de protocolos de investigacion con €l propdsito de generar tesis,
publicaciones, entre otros, el responsable técnico del.protocblo y el autor cuentan con la
previa autorizacién por escrito de la Subdirecciéon de Ensefianza e Investigacién para poder
solicitar por escrito a la Subdireccién de Atencién al Usuarlo y/o a la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion el listado de expedientes a usar.

e El solicitante se identifica como Trabajador del Hospital o bien como Personal de la Salud
en formacion. s

e Los expedientes clinicos fisicos se consultan de acuerdo con la politica 3.11.

3.15 Del extravio del expediente clinico

e La Subdireccion de Atencién al Usuario, reporta de forma documental inmediata al
Secretario Técnico del Comité del Expediente Clinico y al area Coordinadora del Archivo
Hospitalario, con copia a la Direccién Médica y Direccion de Operaciones, del extravio de
un expediente clinico en 3u51pa'rte fisica o algun faltante de los formatos que lo componen.
Este reporte contiene el numero del expediente, el servicio del cual se tenga registro del
ultimo préstamo y la fecha.

e La Subdire‘écién 'de Tecnologias de la Informacién reporta de forma documental inmediata
a la deteccion, al Comité del Expediente Clinico con copia a la Direccién Médica y a la
Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, la identificacion del robo parcial o total
de la informacion que componen el expediente clinico en su parte electrénica.

“s"La Subdireccion de Atencion al Usuario y/o la Subdireccién de Tecnologias de la
' Informacion solicitan el informe circunstanciado al uGltimo o a los ultimos usuarios del
. expediente clinico.

e Cuando aplique, la Subdireccion de Atencién al Usuario y/o la Subdireccién de Tecnologias
de la Informacién realizan el levantamiento del acta circunstanciada correspondiente por
robo o extravio del expediente clinico.
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El Comité del Expediente Clinico, da seguimiento al proceso administrativo que curse dicho
evento y emite las recomendaciones correctivas para la recuperacion de la informacién
correspondiente.

3.16 Sobre los tiempos de devolucién del Expediente Clinico Fisico al Area de Archivo Clinico,
cuando se concluye su uso en area clinicas dentro de la Institucién, se debe realizar a través
del Personal de Mensajeria del Inversionista Proveedor, de acuerdo con lo siguiente;

El Personal de Enfermeria entrega los expedientes clinicos fisicos de ldsﬂp_acientes dados
de alta en los servicios de Hospitalizacion y Ambulatorios al personal de Gerencia Social
asignada al area.

El Personal de Salud, en los servicios de Consulta Externa y Quimioterapia, entrega los
expedientes clinicos fisicos en el area de recepcion designada por el Servicio, al terminar
su uso el mismo dia en que fue entregado.

En las areas ambulatorias, con excepcién de consulta extema y quimioterapia, el médico
tratante entrega al final del turno los expedientes clinicos fisicos de los pacientes dados de
alta al personal de Gerencia Social quien los entrega al Inversionista Proveedor, de acuerdo
con los horarios de recorrido & :

Los expedientes clinicos fisicos de Ids--. Pacientes dados de alta de las Areas de
Hospitalizacién, Terapias Intensivas y Areas de Procedimientos Ambulatorios (urologia,
oftalmologia, etc.), se resguardan en el area de Admision Hospitalaria y la Supervision de
turno lo entrega al Inversionista Proveedor, de acuerdo con los horarios de recorrido.

Los expedientes clinicos fisicos prestados para fines administrativos, como al area de
enfermedades de alto costo, Jefaturas de Servicio, Subdirecciones, etc., se regresan
maximo dentro de los siguientes 5 dias habiles.

Queda prohibido-mover los expedientes clinicos de las areas a las que se entregaron.

3.19 Sobre el Personal de Salud en Formacion:

De acuerdo con su perfil al ingreso al HRAEB se le proporciona una clave de usuario y
contrasefia de acceso al sistema del expediente clinico electronico, por parte de la
Subdireccién de Tecnologias de la Informacion, una vez recibida la capacitaciéon sobre el
uso del Sistema Hospitalario.

Las notas médicas de los Médicos Residentes son validadas por parte del Medico adscrito
responsable del Paciente.

. En el caso de consentimientos informados, los Médicos Residentes pueden firmar como

“'Médico que proporciona la informacién en el apartado de Médico Tratante y debe ademas
asentar los datos del Médico Tratante. Esto de acuerdo con lo dispuesto en la NORMA
Oficial Mexicana NOM—-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico, apartado 10.1 Cartas de
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consentimiento informado, 10.1.1.9 “Nombre completo y firma del médico que proporciona
la informacion y recaba el consentimiento para el acto especifico que fue otorgado, en su
caso, se asentara los datos del médico tratante.”

e El Area de Ensefianza y Capacitacion, informa en tiempo y forma a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion acerca de la baja del personal, cuando los médicos
residentes y resto del Personal de Salud en formacién finalizan su estancia en el HRAEB.

3.20 Sobre el Personal dado de baja: o

e Al término de la relacion de trabajo entre el Usuario del Expedlente Chmco 'y el HRAEB, la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién da de baja la clave de usuario y contrasefia
correspondiente, del dominio Intranet y sus sistemas, posterior a la notificacion via
memorandum por la Subdireccion de Recursos Humanos, para el Trabajador de base,
confianza, eventual, reubicado e IMSS BIENESTAR.

e Al término de la relacién con el HRAEB, todo el Personal (operativo o en formacién), deja
constancia de no adeudo de expedientes clinicos fisicos mediante el visto bueno de su
direccion de area de adscripcion mediante el formato FO SRH AAP 09. (Ver Anexo 6.4 FO-
SRH- AAP-09 Formato de no adeudo).

e |La Subdireccibn de Recursos Humanos informa la fecha de rescisién del contrato del
Personal adscrito al HRAEB.

3.21 Sobre la validez del contenido:

e Las notas médicas se apegan a los minimos establecidos por la NORMA Oficial Mexicana
NOM 004-SSA3-2012, Del expedienfe clinico.

e Los episodios del expediente clinico en su parte electrénica cuentan con los diagnésticos
de sospecha o confrmados Se registran haciendo uso de la funcién de “diagnéstico (CIE-
10)". :

e Los EPISOdIOS en Ios que se lleven a cabo procedimientos, diagnésticos o terapéuticos,
cuentan con su registro en el expediente clinico en su parte electronica mediante la funcion

procedlmlento (CIE-9)".

e Las abreviaturas dentro del texto usado en el expediente clinico quedan estrictamente
prohibidas, en apego a las acciones esenciales 2D y 3C de las “Acciones Esenciales para
la Seguridad del Paciente” (DOF 16/06/23). Las excepciones a esta regla son las siguientes:

Codigos: todos los codigos contenidos en la Clasificacion Internacional de Enfermedades
(CIE) tanto las versiones de diagnoésticos, como procedimientos; asi como la Clasificacién
Internacional del Funcionamiento, de la discapacidad y de la salud (CIF), ambos emitidos
por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS).
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4.0
4.1

4.2

5.0
5.1

Todas las claves contenidas en el compendio nacional de insumos para la salud emitido por
el Consejo de Salubridad General (CSG), que incluye tanto medicamentos como material
de curacién.

Simbolos: las definiciones de las unidades adoptadas por la Conferencia General de Pesas
y Medidas. Con base a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion establece que el
Sistema Internacional es el sistema de unidades oficial en México, el cual esta definido por
la Norma Oficial Mexicana NOM 008 SCFI 2002, “Sistema General de Unidades de Medida”,
asi como los simbolos contenido en la tabla periédica de elementos quimicos. (Ver Anexo
6.5 Simbolos autorizados para su abreviatura y tabla periodica de éle_mento’s).

o De acuerdo con lo establecido en la NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del
Expediente Clinico, al Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal y al Codigo de
Conducta del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, el Personal Usuario del
expediente clinico debe abstenerse de asentar en los documentos que lo integran lo no
contemplado en esta norma como: acusaciones, comentarios personales, imputaciones de
caracter personal, quejas administrativas u otros escritos que demeritan el trabajo de los
colaboradores o de la misma institucion. : '

Observaciones s
Las faltas cometidas al presente Reglamento como la omisién de: los registros médicos, la

integracion del expediente clinico de manera correcta y lo establecido en la politica 3.21, son
sancionadas con base a la Ley Federal del Trabajo, Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud y el “Reglanﬁento_lntemo de las Residencias de Especialidades Médicas y
Posgrados de Alta Especialidad en Medicina en el HRAEB”. Estas se copian al expediente tnico
del trabajador o residente.

La violacién a la confidencialidad de la informacion contenida en el Expediente Clinico, la
sustraccién deiinformacion y/o de los Documentos que integran el Expediente Clinico, el cual se
puede considerar de tipo Médico- legal, se sanciona conforme a las disposiciones del orden
penal.

Glosario - -
Archivo de concentracion: Espacio fisico ubicado en el area de archivo clinico, en el que se

~ resguardan por cuatro afios los expedientes considerados expedientes activos/ cerrados, es

decir que concluyeron su atencién médica mas esperan tres afos en este lugar para pasar a
la siguiente fase.




??‘§§”‘?JEN.ESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL EXPEDIENTE

CLiNICO
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, REVISION FECHA DE
adscrito a Servicios de Salud del Instituto Mexicano AUTORIZACION
del Seguro Social para el Bienestar K, 2 DIA | MES | ANO
(IMSS — BIENESTAR) ) 10 06 | 2025 10

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Archivo en tramite: Espacio fisico ubicado en el area de archivo clinico, en el que se
resguardan por tres afios adicionales los expedientes clinicos en su parte fisica. Una vez
cumplida la temporalidad mencionada se procedera a la disposicion documental del expediente
clinico en su parte fisica (eliminacion).

Atencion médica: Atencion del personal de salud con el propésito de prevenir o restablecer
la salud integral de los pacientes.

CIE 9: Clasificacion Internacional de Enfermedades, novena edicién. La cual se usa para
homologar y registrar los diagnosticos por episodio en el expediente clinico electrénico.

s

CIE 10: Clasificacion internacional de enfermedades, 10.2 edicién. La cual se usa para
homologar y registrar los procedimientos por episodio en el expediente clinico electrénico.

Claves de acceso: Signo o combinacién de signos para hacer funcionar ciertos aparatos o
sistemas. o

Expediente clinico: “Conjunto Gnico de informacidn y datos personales de un paciente, que
se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencidon médica, ya sea publico, social
o privado, el cual, consta de documentos éSc’ritos, graficos, imagenolégicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-6pticos 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 intervencién en la atencién médica del paciente, con
apego a las disposiciones juridicas aplicables”.(NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico).

Expediente clinico abierto: Es aquel expediente clinico al cual se integran documentos
derivados de la atencién médica.

Expediente clinico cerrado: Es aquel expediente clinico al cual no se integran mas
documentos derivados de la atencién médica. Puede ser consultado en cualquier momento.

‘Expediente clinico electrénico: “Sistema Informatico que almacena los datos del paciente en

formato digital, que se almacenan e intercambian de manera segura al que se puede acceder
por mdltiples usuarios autorizados. Contiene informacion retrospectiva, concurrente y
proépectiva y su principal proposito es soportar de manera continua, eficiente, con calidad e
integra la atencién y cuidados de salud”. (CONAMED, 2019).




g§§§:§!ﬁﬁ§§1ﬁﬁ REGLAMENTO INTERNO DEL EXPEDIENTE

CLINICO
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, REVISION FECHA DE HOJA
adscrito a Servicios de Salud del Instituto Mexicano AUTORIZACION No.
del Seguro Social para el Bienestar NE. 2 DIA | MES | ANO
(IMSS — BIENESTAR) ' 10 06 | 2025 11

5.11 Hospital: Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, adscrito a Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS- BIENESTAR) en la que se llevan
a cabo todas las acciones de generacion e integracion del expediente clinico.

5.12 Meédico Residente. Es el profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado
ante las autoridades competentes, que ingresa oficialmente designado at HRAEB péra cubrir
los contenidos académicos y asistenciales de los cursos de especializaciones médicas y de
posgrados de alta especialidad en medicina, asi como los médicos de otras sedes que realizan
practicas supervisadas de manera temporal en el HRAEB, todo ellos avalados por las
instituciones académicas de estudios superiores que corresp_o_hde.

5.13 Médico Tratante: Profesional de la Salud responsable de la atencién del usuario y su
seguimiento. . -

5.14 Personal de Rotacién: Personal en formaciéh, no adscrito originalmente al Hospital que,
mediante un convenio establecido, desempena actividades académicas, asistenciales y/o de
investigacién durante el tiempo estipulado en los programas académicos y operativos
correspondientes. Ty

5.15 Personal de Salud: Personal médico, de enfermeria, de nutricién y de psicologia que llevan a
cabo funciones clinicas, que tienen como principal finalidad promover la salud.

5.16 Personal de Salud en Formacion: Conjunto de individuos que reciben algin tipo de
entrenamiento para ejecutar tareas relacionadas con la produccion de servicios de salud
personales y poblacionales, y tienen como misién contribuir con su trabajo a resolver
problemas de salud de la poblacion.

5.17 Resumen Clinico: Es el documento elaborado por el Personal de Salud, en el cual, se
registran los aspectos relevantes de la atencién médica de un paciente, contenidos en el
expediente clinico, de acuerdo con lo estipulado en la NOM-004-SSA3-2012.
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6.0 Anexos

6.1 Documentos que conforman el expediente clinico.

Parte Fisica
. Cartas de consentimiento informado
Il Certificado de defuncién
Il Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
V. Copia de credencial de elector
V. Copia de comprobante de domicilio

VI. Cartas de no derecho- habiencia
ViII. Estudio socio- econdémico
VIII. Formato de alta voluntaria

IX. Hoja de referencia

X. Hojas de registro clinico de enfermeria:
X1 Servicios ambulatorios
X.2  Servicios hospitalarios
X.3  Servicios quirlrgicos

Xl Indicaciones medicas
Xl Reportes de estudios de laboratorio externos
XL Reportes y/o estudios de gabinetes

Parte Electrénica
' I Historia clinica
1l Indicaciones médicas en hospltallzac:fon ;
lll.  Notas de ingreso "
V. Notas de evolucién
V. Nota de egreso hospltalano y/o contra referencia

VI Nota pre- anestesica
VILI. Nota post- anestésica
VIII. Nota pre- quirtrgica

IX. Nota post- quirtrgica
X Notas de procedimientos

Xl Reporte de resultados histopatoldgicos
Xll.  Reporte de estudios de gabinete
XL Reporte de otros estudios de gabinete

XIV.  Reportes de estudios de laboratorios internos
XV.  Reporte y resultados de imagenologia
AV Resumen clinico
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6.2 Orden del Expediente Clinico.

l. Datos Generales
e Referencia, contra referencia y traslado
e Historia clinica
e Notas de admision continua
Il Hospitalizacion
Ingreso
Notas de evolucién
Notas de interconsulta
Solicitud de inclusion en Lista de Espera Quirtrgica (LEQ).
Hoja de cirugia segura
Notas preoperatoria
Notas preanestésica
Notas post anestesia
Notas postoperatoria.
Notas de alta/ egreso.
Indicaciones médicas.
Consentimiento(s) informado(s).
lll.  Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento.
e Resultados de estudios de laboratorio.
e Resultados de estudios de gabinete.
e Resultados de estudios especiales.
o Resultados de banco de sangre. .
Iv. Enfermeria
e Hojas de enfermeria en hospitalizacion.
e Hojas de enfermeria quirtrgicas.- -
e Hojas de enfermeria en quimiocterapia.
e Hojas de enfermeria de material solicitado.
V. Diversos . .
e Hojas de inclusién a protocolo de investigacion (cuando aplique).
Otros (resumenes, ‘notificaciones, etc.)
Documentacion de trabajo social.
Formato de alta voluntaria.
Certificado de defuncion.
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6.3. Serie documental 4S.10 Expediente Clinico (Catalogo de Disposicion Documental, registrado y
validado por el Archivo General de la Nacién, mediante Dictamen DV/003/22 de fecha 17 de junio de

2022).

AS.1 | Mormatividad médica ¥ X 3 afos | S anos 8 atios X | Metodo de¢  muestreo |
| hospitalaria | | ] e | BHleCTiYO O cualitative
5.2 Meojoras  en  atencion | x | | 3afcs | b ahos B anos x Metods de  muestres |
mgdics y hospitalaria | | sefective o cualitutive
45.3 Cestion  de  agendas | x { i X afics | S ahos F anoy x Mitods de muestres |
médicas para consuita selective o cualitative
;. | externa .
454 | Servicios quirdrgicos % 3 afigs | S5 ahos 8 afios x Métode de muestreo
. Lo selective o cualitative
458 | Wigilanc x Janos Hahos B anow X Matodo  de  muestreo
epdemialogics I | selective o cuatitativa |
4546 Tecnovigilancia ® | | Jsnos 4 anos 7 shios X Marode de mosstres
.. | | | seioctive o cualitative
457 Seguridad  radioldgica | X Jahos 7 anos 10 aios x
—— kL | SR 5 ; ’ SN CHRI AU, SR
LASS . Hutricién clinka x Jatos S shos B atiax x .
45.9 Farmacis | X | Aaiics Sados B adins x Matode  de  musstreo
R | | | selective o cuskitativa
- SALUD
Sexicpiad TRATAKRASE: KAWL HOSPITAL REGIONAL DE ALYA ESPECIALIDAD DEL BATIO
CATALOGO DU DRSPUSICION DOCUNMENTAL
45.10 Expediente clinico X Zatos A abos 7 afioz X Metodo e muestree
| salective o cualitative
| 4512 Servicios de x Fafins | X7 afos | I0shos | [ X érode de rmuestrea |
imagenologin | i e BlECt Y @ cuslitative
| 4822 Supervizion de da b4 3 pites | S siiog G ailoz. | X | Método de muesireo

calidad  véenica  del
Servicio de Laboratorie
Clinics v  Cemtro  de
Colectn, Servicie da |
Transtusion y Aldregis

| selective ¢ cualitativo
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6.4 FO- SRH- AAP- 09 Formato de no adeudo.

oy Haspital Regional de Alta Especialidad del Bajio -

! }\[ Direccitn de Administracion y Finanzas i

: Subdireccidn de Recursos Humanos

Formate de No Adeudo
FO-SRH-AAP-09

NUmero de
empleade:

Fecha de
renuncia:

Nombre Completo:

Puesto y Funcién:

Area de adseripecién:

SeRale con una “X”" la opcién que corresponda

Direccién de Area de Adscripcion
| Consulta externa
Pacientes Hospitalizados
Material y Equipo Quirtrgico
Equipo de computo
Equipo telefonico
Otros Nombre y Firma de la Directora y/o Director
Subdireccién de Recursos Financieros

Fondo de caja
| Reintegros
i VMigticos

Otros Mombre y Firma de la Subdirectora y/o Subdirector
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién

: Equipe de computo

Otros Nombre y Firma de la Subdirectora y/o Subdirector

Subdireccién de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales

| Resguardos

Tarjeton de estacionamiento
| Gafete de personal

Ctros

Nombre y Firma de la Subdirectora y/o Subdirector

Subdireccién de Recursos Humanos

.| Tiempo Beca - Comisidn Central Mixta de Capacitacion

Area de Prestaciones y Servicios

FONAC

Conclusidn de la declaracion patrimonial Nombrey Firma de la Subdirectora y/o Subdirector

Hage constar bajo protesta de decir verdad, que he retirado |a totalidad mis bienes y efectos personales del
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, en base a las "Disposiciones en las Materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera” de la Secretaria de la Funcién Publica, capitulo 1l secc. V de
la separacién.

Firma de conformidad SELLO DE RECEPCION
Subdireccién de Recursos Humanos

OBSERVACIONES IMPOCRTANTES

El presente fermato debe indicar con letra clara v legikble sin excepeién alguna:
1 Noserd vélido si presenta enmendaduras o tachaduras FO-SRH-AAP-05
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6.5 Simbolos autorizados para su abreviatura y tabla periddica de elementos.

Magnitud

Unidad

Simbolo

Longitud

Metro

m

Masa

Kilogramo

kg

Tiempo

Segundo

Corriente eléctrica Ampere

Temperatura termodinamica Kelvin

s
A
K.

Cantidad de sustancia Mol

.. mol"

Intensidad luminosa Candela

Clis

Temperatura Celsius Grado Celsius

°C

Volumen Litro

I, L

1

Tabla periodica

'H

U

‘Ce Pr Nd Eu Gd

Th Pa U Np Am Cm

Ne Mg

K Ca Sc T V 'Cr Mn Fe Co Ni Cu
Rb St 'Y  Zr Nb Mo Tc Ru Rh Pd Ag
Cs Ba La —lf Ta Re Os Ir Pt Au

E r

Fm M

Oy

cl “Ar
“Bi Po “at R

O Metales alcalinos
Q) Metaloides

O Actinoides

O Meiales aicalinotérreas

O No metales reactivos

) Metgles transicicnales

{0 Gases nobles

(@] Propiedades desconoc...

) Metales postransiciona...

QO Lantanidos

google.com
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Firmas de autorizacion del presente Reglamento Interno del Expediente Clinico

Nombre Nombre

Dra. Rocio del Carmen Mendoza’
Trujillo
Titular de la Coordinacién del
Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio adscrito a
Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para
el Bienestar (IMSS-BIENESTAR)

Direccion Médica

: b Dra. Esperanza Garcia Moreno

Dr. Jonaths - - s .
A, Direccion de Planeacion,

Enserianza e Investigacion

Mtra. Maria del Carmen Mufi Lic. Gabriela Irazua Cre's'po
Cardiel

; Hernandez
Direccion de Enferme Subdireccién de Enfefmeria

Vacante
Subdireccion de Servicios
Quirdrgicos

Mtra. Maria G dal}
Dominguez Hernandez
Encargada del Despacho de la
Subdireccién de Atencion al

Usuario /7

Dra. Merce s Pedroza

Hospitalaria
, A7
\Mtra. qundézf]e 1s Rodriguez

Guadarrama

\\ ¢ 1 \ c&ntar
Jefatura de Ensefianza y bdirgccién de Planeacion y
Capacitacion - /Desarrollo
£ n 4

[N / )
Dra. Claud;aai‘rlg;t:: Calderon { VACANTE

’ S x Subdireccion de Atencion en
Subdireccion de Ensefianza e

S Quirdfanos y Medicina Critica
- __Investigacion

Firma
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_______ . _sNombre.___ . : _._Firma : B Nombre _ Firma
R ot !\nrargaﬁa Lic. Ma. Leﬁlg?ﬁéma dela
n f?ngégzlogfas de la Subdireccidij: de Recursos
()w Wﬂ
Dra. riam de Lo rdes .barez
de laRosa .

Jefatura del Servicio de Cuidados
Intensivos Pedjatrica y Neonatales

Cuidados Intensivos Adultos /|
> 210 ; rYe
Dr. ‘%’Daviui éueﬁaé Aguirre DR, Heet Rposl Sancha

1 Lépez
° Uguﬁffﬁggdo o Jefatura del\Servicio de
Nefrologid) .S.Jrok_)gia

Dr. Ehrique Obregon Moreno
Jefatura ervicio de
! Tracto Digestivo y

Dr. Agustin Urzua Ramir;éi_,/“_—/

Encargado de la Jefatura del Y Jefatura /eLngc.'o de
Servicio de Cardiologia y Cirugia 2 Aystes.'ologra =
Toracica . ‘
Dr. Melquic ménez Cerino : 2 =
; P Dra. Edith Romero Trujillo-Y,
Jefatura del S o de Admision Jefaturadol Servicio de
onHn _ i Medicin;a\_fﬂm‘ema
/// i)'
3 Dra. Sandra i1 Del Carmen
Dra. Jacqueline Cerna Arriaga Ayala’Casas
Jefatura de Residentes Jefatura del Area de Calidad y
: Certificacion

Tor QUENCTQR .

Dra: Acdres: L\cmo\ig/v:, <le
_uC\\-lQ ow feyidunteS



