ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sondra

Direccidn de Atencidn a Personas con Discapacidad

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de archivo clinico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P14/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/08/2016

Aperturar, registrar, integrar y resguardar el expediente clinico de los usuarios del CREE asegurando su
conservacion.

Aplica al personal de archive del CREE, en la apeffura, captura, registro, control y resguardo de los expedientes
clmlcos de los usuanos del CREE, asi m|smo unen mtervena en la exedmlon resuardo de Ios documentos

Usuario Integral: usuario que cumple con los requisitos estipulados para integrarse en los diferentes servicios de
rehabilitacion.

Usuario 5000: es aquella persona que solo se atiende en los servicios de Oftalmologia, Rayos X, Electromiografias y
Electroencefalogramas.

Archive en tramite: unidad responsable de la administracion de los documentos de uso cofidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones de una unidad (archivo activo).

Archivo de concentracion: sitio donde se recopila la informacién en forma organizada y guarda, conserva y custedia la
documentacion generada por las areas. (archivo inactivo). '

Subrogado: usuario gue es enviado por las Institucicnes {IMSS, 1ISSSTE, ISSSTESCN, SEGURO POPULAR)

CREE: Centro de' Rehabilitacion y Educacion Especial.

Poblacion abierta: personas que recurren al CREE a solicitar servicios.

SICREE: Sistema Interal del Centro de Rehabmtac:on Educacmn Esemal Aenda Eiectromca

Ley General de Saiud.

NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.

Ley General de las Personas con Discapacidad.

Ley de Integracidn Social para las Personas con Discapacidad.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Plblica.

Reglamento Intemo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.
64-APD-P13 Modulo de informacidn de los Servicios del CREE.

64-DGD-P01 Atencién Audiencias, Reuniones y Eventos.
64-APD-P15 Recepcidn de Valoracidon de Especialidades CREE.
64-DGD-P03 Organizacion y Clasificacién de Archivo.
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1. Requisitos para la apertura del expediehte:

Hoja de referencia.

Hoja de canalizacién médica y de escuelas.

Hoja de subrogacién.

Hoja de Egreso tamiz o huellita en caso de menores.,

Orden de estudios de gabinete interna o externa con justificacion de estudio.
Orden de solicitud de rayos X.
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2.Integracién del expediente ciinico:
a. Por orden numérico consecutivo anual regresando a la primera cifra al niimero uno.
b. 0000-AA apellido paterno materno y nombres
c. Tipos de pacientes particular, subrogado, canalizado y referido
d. Paciente 5000 no recibe tratamiento integral.

3. Apertura de expediente clinico en el Centro de Rehabilitacion y Educacion:
. Asigna ndmero de expediente.

. Tipo de paciente.

Captura datos de pacientes en el sistema SICREE.

Nombre completo, domicilio, fecha de nacimiento, teléfone, procedencia.
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4, Activacion de expedientes en tramite para pacientes que requieren nuevamente el servicio.

Se activa cuando ha transcurrido més de un afio del dltimo servicio brindado.

Se le pide un diagnéstico.

Se extrae del archivo de concentracion y se da de alta en el archivo de tramite tanto electronico como fisico.
Se le actualizan todos sus datos en el Sistema Integral SICREE.

Se le hace reposicién de carnet.

Se le turiia a recepcion y Trabajo Social.
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5. Préstamo del Expediente Clinico.

a. Se procede a la bisqueda del namero de expediente solicitado por el servicio.

b. Se regisira en el formato control de expedientes cinicos.

c. Seé extrae expediente de su resguarde (caja-folder).

d. Se registra dentro del expediente en e formato de forma de control de prestamo de expediente clinico, en el se
describe fecha y servicio.

e. Termina jornada regresa el expediente se recibe se da la baja invalidando ambas firmas en el formato control de
expedientes clinicos.

6. Manejo y control del expediente clinico.

a. Recibe el expediente clinico de los diferentes servicios.

b. Se registra en formato reporte diario de usuarios nimero de expedienta facha y servicio

c. Se le da resguardo se le asigna el numero de expediente y el nombre del paciente en el formato forma de control
de préstamo de expediente

d. Se captura en el sistema de archivo

e. Se resguarda en caja por orden numérico en series documentales de 120 expedientes de menor a mayor

f. Traspaso anual de expedientes de tramite a archivo de concentracion cuando ya cumplieron su vigencia

7. Riesgos Institucionales:
a. Prestar un expediente que regrese incompleto.
b. Mal resguardo de un expediente y de sus notas.
c. Elacceso a personas ajenas al area.

8. Espacios restringidos fisicos y tecnolégicos:
a. Sistemas SICREE, sisterna y drea de archivo.
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Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/instructivo

64-APD-P14-F02/Rev.00 " Reporte diario de usuarios.
64-APD-P14-F03/Rev.00 Citas por empleado
B4-AFPD=P14=F04/Rev.00 Relacion de altas atendidos en el CREE
64-APD-P14-F05/Rev.00 Forma de confrol de préstamo de expediente
644\PD~P1 4-FO7/Rev.00 Control de expedientes clinicos

Clave de Anexo Nombre
64-APD-P14-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de Archivo
Clinico.

BEFE

P
m
%ﬂf

g

EH

Pagina3de7



APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO
EN EL CENTRO DE REHABILITACION Y
EDUCACION ESPECIAL.

1.1

Responsable de Recepcidn
de Expedientes Clinicos

Recibe al usuario canalizado por el
modulo de informacion de Trabajo Social
y verifica que los datos generales del
usuario estén correctos.

1.2

Verifica |a informacion en las hojas de
canalizacion, subrogado, referencia y
define si es usuario integral 6 5000.

“Si es usuario 5000”

1.3

Registra en sistema electrénico SICREE
los datos generales del paciente y 1o
canaliza al servicio.

Datos generales

“Si es usuario integral”

1.4

Llena caratula de expediente y carnet de
citas, registra nombre completo.

Caratula de expediente clinico

1.5

Entrega expediente clinico y carnet de
citas al area de Recepcion de Valoracion
de Especialid_ad‘es.

1.6

Inicia con la apertura de expediente,
asigna nombre, nimero, procedencia,
tipo de usuario.

Caratula de expediente clinico

1.7

Captura en sistema integral SICREE,
datos generales del usuario.

1.8

Crea el motivo del usuario y lo turna a
recepcion para continuar con su atencion.

1.9

Encargada de Archivo
Clinico y Ley de
Transparencia

Integra de las agendas diarias la relacion
de expedientes de usuarios de primera
vez.

Reporte diario de usuarios
64-APD-P14-F02

Pasa al area de Valoracion de
Especialidades a recolectar expedientes.

Reporte diario de usuarios
64-APD-P14-F02

Identifica folder con numero de
expediente para su resguardo, lo regisira
en sistema de archivos en tradmite de
acuerdo al procedimiento de Archivo
Clinico v lo resguarda en anaquel que
corresponda.

Reporte diario de usuarios
64-APD-P14-F02

ACTIVACION DE EXPEDIENTES PARA
USUARIOS QUE REQUIEREN
NUEVAMENTE SERVICIOS.

2.1

Encargada de Archivo
Clinico y Ley de
Transparencia

Recibe usuario y solicita el nombre
completo, nimero de expediente, o afio
en que recibid el servicio por dltima vez,
se consulta en sistema hasta encontrar el
expediente.
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“Si es expediente en tramite”

22 Verifica los datos, actualiza la informacion
y tuma a Recepcion de Valoracion de
Especialidades.
“Si el expediente ha pasado a archivo de
concentracion”

23 Busca en sistema de archivo la ubicacion

del expediente fisico.
2.4 Retira el expediente del archivo de Croquis de expedientes en
concentracién y se activa al archivo de concentracion
tramite de acuerdo a la organizacion del
almacén. Croquis de expedientes en
tramite
2.5 Turna al usuario a Recepcion de
Valoracion de Especialidades.

26 | Usuario Entrega expediente a Recepcion de
Valoracién de Especialidades para su
seguimiento. .

3. MANEJO DE EXPEDIENTE EN TRAMITE
DURANTE LA JORNADA LABORAL.

3.1 Encargada de Archivo Imprime reporte electrdnico de citas por Citas por empleado
Clinico y Ley de empleado, de la siguiente jornada laboral. |64-APD-P14-F03
Transparencia

3.2 Captura en formato de control de Citas por empleado

expedientes clinicos, las citas por 64-APD-P14-F03
empleado.
Control de Expedientes
Clinicos
64-APD-P14-FQ7
3.3 Ubica expedientes, retira del resguardo y | Control de expedientes
registra en control de expedientes clinicos
clinicos. 64-APD-P14-FO7

34 Extrae del folder de expediente clinico y Forma de control de préstamo

se registra en forma de control de de expediente
préstamo de expedienie. 64-APD-P14-F05

3.5 Elabora listado de control de expedientes | Control de expedientes

clinicos para distribuirlos en las clinicos
recepciones. 64-APD-P14-FO7

36 Entrega expediente y recaba firma de la Control de expedientes

recepcionista que lo recibe. clinicos
64-APD-P14-FO7

3.7 Recepcionistas / Regresa expedientes, una vez concluida

Trabajadoras Sociales /
Psicdloga / Terapista /
Médico

la jornada de atencion a pacientes.
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3.8

Encargada de Archivo
Clinico y Ley de
Transparencia

Recibe expedientes, marca entrada en el
control de expedientes clinicos y archiva
en la serie documental que corresponda.

Croguis de expedientes en
tramite

Control de expedientes
clinicos
64-APD-P14-F07

TRASPASO ANUAL DE ARCHIVOS DE

4.
TRAMITE AARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL CREE.
4.1 Encargada de Archivo Selecciona el afo de los expedientes que
Clinico y Ley de deben enviarse a concentracion, verifica
Transparencia fa vigencia de los expedientes.
4.2 Extrae de los anaqueles en los que se Croquis de expedientes en
ubican en tramite. tramite
4.3 Acomoda en cajas de archivo y aplica
segln e} procedimiento de Organizacién
vy Clasificacion de Archivo.
4.4 Acomoda cajas de archivo en el espacio Croquis de expedientes en
destinado para archivo de concentracién concentracion
del CREE, de acuerdo al croquis de
archivo de concentracion.
3. DETECCION DE EXPEDIENTES DE
USUARIOS PARA ALTA.
5.1 Coordinacién de Valoracion Solicita expediente en agendas de
Médica, Paramédica / sistema SICREE, para alta durante el
Trabajo Social mes.
5.2 Encargada de Archivo Recibe solicitud de expediénies para alta. | Control de expedientes
Clinico vy Ley de clinicos
Transparencia 64-APD-P14-FO7
5.3 Extrae los expedientes solicitados de sus | Croquis de expedientes en
resguardos, los organiza de acuerdo a la concentracion
solicitud de archivo segun el croquis de _ _
concentracién y/o tramite. Croquis de expedientes en
trdmite
5.4 Entrega expedientes y recaba firma de Control de expedientes
recibido. clinicos
64-APD-P14-FO7
5.5 Responsable de Trabajo Recibe expedientes, coteja datos de Control de expedientes
Social / Recepcion de expedientes solicitados de acuerdo a clinicos
Valoracién de control de expedientes y firma de 64-APD-P14-FO7
Especialidades recibido.
5.6 Archiva control de expedientes clinicos y | Control de expedientes
elahora relacion de expedientes en alta. clinicos
64-APD-P14-F07
Relacién de altas atendidos
en el CREE
64-APD-P14-F04
6. INDUCCION Y EJECUCION DE

ACTIVIDADES
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“Una vez por afio o cuando se integra un
nuevo empleado”

6.1

Encargada de Archivo
Clinico y Ley de
Transparencia

Da a conocer a personal de nuevo
ingreso al area o una vez al ano al
personal que labora en el drea de
Archivo Clinico: la misidn, visién, valores,
manual de organizacion, procedimientos
y registros, asi como las reglas de
operacion existentes, realiza los
enfrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

6.2

Realiza la verificacion a la ejecucién del
procesc cada seis meses.

“En caso de encontrar desviaciones”

6.3

Realiza correcciones necesarias y
registra en minuta.

Minuia
64-DGD-P0O1-FO1

FIN DEL PROCEDRIMIENTO

Elaboré:

Eva Maria Quihuis Enriquez/
Encargada de Archivo Clinico y
Ley de Transparencia

Stibdirectora del Centro
de Rehabilitacion y Educacion
Especial.
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ic. Elsa Carolina Ancheta
Peralta /Directora de Atencion a
Personas Con Discapacidad.
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