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1.- INTRODUCCION

El objeto del Hospital Judrez de México desde su creacidn, es coadyuvar en
el fortalecimiento del Sistema Nacional de Salud, proporcionando servicios
médicos de alta especialidad; su Misidén es “Ofrecer asistencia médico
quirtirgica con calidad, seguridad, ética y humanismo; formar recursos
humanos de excelencia y generar investigacidén cientifica alineada a las
prioridades de salud nacional e internacional” y por ello, su Visién esta
enfocada en “Ser un hospital modelo y 1lider nacional en la gestidén vy
aplicacién del conocimiento médico, integrando la ensefianza y la
investigacién cientifica a la atencidén médica de vanguardia con
reconocimiento internacional”.

Especificamente en el ambito asistencial, se requiere de la participacién
comprometida del personal médico, enfermeras y demds personal del area de
la salud, para brindar una atencidén mas oportuna, responsable, eficiente y
amable

En este contexto, el expediente <clinico es wun instrumento de gran
relevancia para la materializacidén del derecho a la proteccidén de la salud.
Se trata del conjunto unico de informacidén y datos personales de un
paciente, que puede estar integrado por documentos escritos, graficos,
imagenolégicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos,
magneto-6pticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace constar
en diferentes momentos del proceso de la atencidén médica, las diversas
intervenciones del personal del &rea de la salud, asi como describir el
estado de salud del/de la paciente; ademéds de incluir en su caso, datos
acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

Con la expectativa de que su contenido se convierta en una firme aportacidn
a los esfuerzos y procesos de integracidén funcional y desarrollo del
Sistema Nacional de Salud, la actual normatividad en la materia impulsa el
uso mas avanzado y sistematizado del expediente clinico convencional en el
dmbito de la atencidén médica y orienta el desarrollo de una cultura de la
calidad, para permitir los usos: médico, juridico, de ensefianza,
investigacién, evaluacidén, administrativo y estadistico principalmente,
como se refiere a continuacién:

1. Atencidén y seguimiento.: El que conduce al personal médico a la
apertura de un expediente clinico y continuarlo a lo largo del tiempo;
es el requerimiento de la prestacién de servicios y por lo tanto se
convierte en el instrumento basico de la buena atencidén médica, porque
sin él es imposible tener, con el paso del tiempo, una visidén completa
y global del paciente para prestar el servicio requerido.

2. Docencia e investigacidén: El expediente <clinico es 1la base para
realizar estudios e investigaciones sobre determinadas patologias,
busqueda de mejores tratamientos, estudios de docencia, formacidén de
médicos y especialistas.
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3. Evaluacidén de la calidad asistencial: Gracias al expediente clinico es

posible evaluar la actuacidén del personal médico, de enfermeria vy
demds gque intervenga; asi mismo, permite establecer el nivel de
calidad prestada.

4. Administrativa: los expedientes clinicos son el elemento fundamental
para el control y gestién de los servicios médicos de las
instituciones de salud.

5. Desde el contexto médico-legal, el expediente clinico se rige por
diversas normas juridicas y permite conocer:

A. Mala praxis clinico-asistencial;

B. Inadecuada gestidén de los servicios clinicos.

C. Riesgo de potencial responsabilidad por perjuicios al/a la
paciente o a la Institucién.

D. Riesgo médico legal por carencia de los elementos de prueba,
fundamentales en reclamaciones por mala praxis médica.

E. Es un Instrumento de dictamen pericial clave en la elaboraciédn

de informes médico-legales, certificaciones de nacimiento o de
defuncidén, etc.

Es importante sefilalar que, conforme a lo que establece la “Ley General de
Protecciédn de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados”, el
expediente clinico contiene datos personales y datos personales sensibles,
que pueden revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud
presente o futuro, informacidén genética, creencias religiosas, filosdéficas
y morales, opiniones politicas y orientacidén sexual, entre otros. Por ello,
el personal servidor publico del Hospital, estd obligado a observar los
principios de proteccién de datos personales previstos en la citada Ley y
en las demads disposiciones aplicables en la materia.

Por ultimo, es importante mencionar que los presentes Lineamientos se
actualizan como parte del compromiso establecido por la Direccién Médica
ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna y, como resultado de las
observaciones formuladas en la auditoria practicada en el presente
ejercicio por el Organo Interno de Control en el Hospital Judrez de México
al Archivo Clinico.
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2.- OBJETIVO:

Regular el manejo y control del expediente clinico, estableciendo 1las
obligaciones y responsabilidades de cada 4rea participante, para que se
encuentre disponible en el momento que se solicite a efecto de brindar
atencién médica a los/las pacientes.

3.- AMBITO DE APLICACION:

Aplica a la Direccidén Médica, la Direccidén de Investigacidén vy
Ensefianza, la Direccién de Planeacidn Estratégica, asi como, a todas
las &reas que tengan acceso al expediente clinico.

4 .- SUJETOS DE LOS LINEAMIENTOS:

El personal adscrito a 1la Direccidén Médica, la Direccidén de
Investigacidén y Ensefianza, la Direccién de Planeacidén Estratégica,
médicos residentes y a todo el personal que tenga acceso al
expediente clinico.

5.- RESPONSABLES DE LA APLICACION DE LA NORMA:
La Direccidn Médica a través de la Divisidédn de Apoyo a la Atencidbn y
la Jefatura del Archivo Clinico, son las instancias responsables de
su aplicacidén
6.- FUNDAMENTO JURIDICO:
1. Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Cédigo Penal Federal.
3. Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.
4. Ley General de Salud.
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.

7. Ley General de Proteccidn de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados.
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7.

8. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria
del Apartado B del articulo 123 Constitucional.

9. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

10. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de
Servicios de Atencidén Médica.

11. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacidn
para la Salud.

12. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica Gubernamental.

13.Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente clinico.

14. Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de
Proteccidén de Datos Personales para el Sector Publico.

15. Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de 1los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de 1la funcidén publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos vy
para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencidén de Conflictos de Interés.

16. Decreto por el gque se crea el Hospital Juadrez de México, como un
Organismo Descentralizado de la Administracidén Publica Federal.

17. Estatuto Orgdnico del Hospital Juarez de México.

18. Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

19. Lineamientos para la Organizacidn y Funcionamiento de las
Residencias Médicas.

20.Carta de los Derechos Generales de los Pacientes CONAMED.

21.Cdédigo de Conducta del Hospital Juadrez de México.

- DEFINICIONES:

Analisis de eventos adversos: Es una metodologia basada en los
maltiples factores que pueden llevar a la ocurrencia de un error, las
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probabilidades de que ocurran hechos relacionados con la salud o su
pérdida.

Analisis de eventos epidemiolégicos: Es una metodologia basada en el
andlisis de los riesgos y las probabilidades de que ocurran hechos
relacionados con la salud de poblaciones especificas, y la aplicacién
de este conocimiento a la prevencién y control de los problemas de
salud.

Caso médico legal: Representa toda lesién u otros signos causados,
con intencién o imprudencia por persona distinta al que resiente la
alteracién en su salud o por un hecho ajeno a su voluntad, cuando
presumiblemente las circunstancias que originan la lesidén, concurran
con una posible antijuridicidad de las mismas y por lo tanto, sean de
conocimiento debido a la intervencidén del personal de salud, ya sea a
nivel prehospitalario u hospitalario.

Datos personales: Cualquier informacidén concerniente a una persona
fisica identificada o identificable. Se considera que una persona €s
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacién.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera més
intima de su titular, o cuya utilizacidén indebida pueda dar origen a
discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa més no limitativa, se consideran sensibles los datos
personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico,
estado de salud presente o futuro, informacidén genética, creencias
religiosas, filosdéficas y morales, opiniones politicas y orientacidn
sexual.

Expediente clinico: Es el conjunto uUnico de informacién y datos
personales de un/a paciente, que se integra dentro de todo tipo de
establecimiento para la atencidén médica, ya sea publico, social o
privado. El1 expediente consta de documentos escritos, graficos,
imagenolégicos, electrédnicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos,
magneto-épticos y de cualquier otra indole, en los cuales el personal
de salud debe hacer los registros, anotaciones, en su caso,
constancias y certificaciones correspondientes a su intervencidén en
la atencién médica, con apego a las disposiciones Jjuridicas
aplicables.

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. Tiene por objeto establecer las bases, principios vy
procedimientos para garantizar el derecho que tiene toda persona a la
proteccidén de sus datos personales, en posesidén de sujetos obligados.

Son sujetos obligados por esta Ley, en el &mbito federal, estatal vy
municipal, cualquier autoridad, entidad, oérgano y organismo de los
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Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, &érganos autdnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos.

Personal médico residente/médico(a) residente: Profesional de 1la
medicina que ingresa a una unidad médica para realizar una residencia
médica a tiempo completo.

Protocolo de investigacidén: Documento que describe la propuesta de
una investigacién, estructurado de manera metodoldgica y
sistematizada en sus diferentes fases y que se realiza bajo la
responsabilidad, conduccién y supervisidén de un/a investigador/a
principal

Residencia médica: Conjunto de actividades académicas, asistenciales
y de investigacidén que debe cumplir el médico residente dentro de las

unidades médicas receptoras de residentes, durante el
tiempo estipulado en los programas académico y operativo
correspondientes.

Resumen clinico: Documento elaborado por el personal médico, en el
cual, se registran los aspectos relevantes de la atenciédn de un/a
paciente contenidos en el expediente clinico. Debe contener como
minimo lo siguiente: padecimiento actual, diagndsticos, tratamientos,
evolucidén, prondéstico y estudios de laboratorio y gabinete.

Sesién clinica: Es una discusidén entre los miembros del equipo sobre
un caso con la aportacién de la historia clinica del/de la paciente,
para la toma de decisiones o su orientacién, o para la actualizacién
de los conocimientos sobre el tema.

8.- DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL EXPEDIENTE
CLINICO
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I.- GENERALIDADES.

Art. 1
Art. 2
Art. 3
Art. 4
Art. 5
Art. 6

De acuerdo a la Norma Oficial Mexicana numero NOM-004-SSA3-2012,
el expediente clinico es el conjunto uUnico de informacidn y
datos personales de un paciente, que se integra dentro de todo
tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico,
social o privado, el <cual, consta de documentos escritos,
grdficos, imagenoldgicos, electrdnicos, magnéticos,
electromagnéticos, OJpticos, magneto-dpticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud deberd hacer los
registros, anotaciones, en su caso, constancias )%
certificaciones <correspondientes a su intervencidén en la
atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones
juridicas aplicables.

Bajo ninguna circunstancia debe “integrarse” en los expedientes
clinicos cualquier objeto que contenga o provenga de material
organico.

Cuando el expediente <clinico sea requerido por autoridades
externas (Comisidén Nacional de Arbitraje Médico, Comisidn
Nacional de los Derechos Humanos, Autoridades Judiciales, etc.)
se enviard copia certificada. En caso de requerir el original,
éste se enviard sélo con autorizacién de la persona titular de
la Direccidén General y/o de la persona titular de la Direccidn
Médica, tendrd cardcter devolutivo y el hospital debera
conservar una copia certificada.

Todo expediente clinico debe salir del Archivo Clinico con un
registro de su destino, a través de vale o de multivale de
préstamo, de la Lista de expedientes solicitados para la
consulta externa o por medio de oficio. Dichos documentos
deberdn estar requisitados 'y autorizados conforme a los
presentes Lineamientos.

Queda estrictamente prohibido sustraer, romper, modificar,
mutilar, maltratar, fotografiar o copiar por cualquier medio,
los documentos que contenga el expediente clinico.

Con la finalidad de que los expedientes clinicos se encuentren
ordenados y completos, las &reas que generan documentos que se
deriven de las actividades realizadas, deben integrarlos al
expediente conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-
2012, del Expediente clinico.

La informacidén contenida en el expediente clinico debe ser
manejada con discrecién, ética, profesionalismo y
confidencialidad por todo el personal que tenga acceso al mismo.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

10

Ningin empleado administrativo puede proporcionar informacidn
verbal o escrita del expediente clinico a ningun usuario.

Queda estrictamente prohibido al personal del Archivo Clinico
prestar expedientes clinicos sin que se cubran los requisitos de
los presentes Lineamientos.

El Archivo Clinico es responsable de establecer los mecanismos
necesarios para el control de los expedientes clinicos.

Asi mismo, regula y opera los tramites correspondientes a:
Vigencias de los expedientes clinicos y correccién de datos
personales.

Las &reas que soliciten expedientes clinicos al Archivo Clinico,
seran responsables de su resguardo y manejo, hasta su
devolucién.

Por ningin motivo las &reas y/o servicios pueden prestar entre
si expedientes clinicos, ya sea expedientes completos o
documentacién parcial.

11 E1 expediente clinico es propiedad de la institucién y, conforme

a la normatividad en la materia, debe conservarse por un periodo
minimo de cinco afios contados a partir de la fecha del Gltimo
acto médico.

II.- APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO.

Art.

12 El médico de base y/o residente de mayor Jjerarquia que atiende

al paciente en Consulta Externa, debe requisitar la “Solicitud
de apertura de expediente” (formato DM-00010-01-2020) con los
siguientes requisitos obligatorios:

- Fecha;

- Nombre, fecha de nacimiento del paciente y estado civil;

- Nombre de la especialidad;

- Diagndéstico CIE-10 (Conforme a la Clasificacién Estadistica
Internacional) ;

- Institucidén de referencia o procedencia (cuando aplique);

- Nombre del familiar que queda como responsable;

- Teléfonos de contacto;

- Nombre completo del médico que autoriza, cédula profesional vy
firma; vy

- Categoria (adscrito o residente)
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En ausencia del médico de base y del residente de mayor
jerarquia, sera el Jefe o el FEncargado del Servicio el
responsable de realizar este tramite.

Art. 13 Los requisitos obligatorios que debe presentar el/la paciente

Art. 14

Art. 15

para abrir su expediente en las ventanillas del Archivo Clinico,
son:

- Solicitud de apertura de expediente debidamente requisitada
(formato DM-0010-01-2020) en original.

- Identificacién oficial en original y copia (credencial de
elector, cédula profesional o pasaporte).

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en copia.

- Constancia de derechohabiencia del paciente.

La constancia de derechohabiencia queda derogada una vez que se
encuentre habilitada la plataforma para verificar la
derechohabiencia del paciente.

Para menores de edad, ademés, se deberd proporcionar
identificacidén oficial en original y copia (credencial de
elector, cédula profesional o pasaporte del padre, madre o
tutor), acta de nacimiento y el CURP del menor en copia.

El/La Jefe/a del Archivo Clinico puede revisar en forma
aleatoria, que las carpetas de los expedientes aperturados
cuenten con los documentos obligatorios antes descritos.

El Servicio de Admisidén Hospitalaria es el encargado de abrir

expedientes clinicos uUnicamente en los siguientes casos:

- Para recién nacidos, s6lo cuando estos se hospitalicen como
pacientes y se registrarén como “Hijo de” (HD).

- Para pacientes que ingresen a los Servicios de Urgencias
(Adultos, Pediatricas y Ginecologia), con la debida
“Solicitud de apertura de expediente”, en cuyo caso, sera
factible abrir expediente aun sin cumplir con los requisitos
obligatorios establecidos vy, se dard al paciente o a su
familiar un plazo de 24 horas para proporcionar una copia de
una identificacidén oficial.

Para lo anterior, el Archivo Clinico surtird al Servicio de
Admisidén Hospitalaria las carpetas de expedientes (folder
membretado y carnet) y, en su caso, dotara de papel para la
impresién de la hoja frontal.

El Servicio de Admisién Hospitalaria es responsable de
implementar los controles necesarios para evitar el mal uso de
las carpetas de expedientes que le proporciona el Archivo
Clinico.
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Art. 16

Por ningtn motivo, el personal del Hospital podrad solicitar
apertura de expedientes clinicos fungiendo como intermediario
entre los usuarios.

Si se llegara a detectar personal percibiendo directa o
indirectamente alguna retribucién, remuneracidn, gratificacidn
o compensacién en dinero o en especie, por gestionar la
apertura de expedientes clinicos de terceros o por realizar
otros trédmites en la materia, se informard a las autoridades
competentes para la aplicacién de las sanciones que
correspondan.

III.-PRESTAMO DEL EXPEDIENTE CLINICO EN MOSTRADOR.

Art. 17

Art. 18

El préstamo de expedientes clinicos en el mostrador (puerta)
del Archivo Clinico, unicamente aplica para personal
autorizado: Personal médico y residentes. Para tal efecto, se
deben observar los siguientes aspectos:

a)Si la consulta del expediente se realizard en el mostrador
del Archivo Clinico, el personal médico y el/la residente de
mayor jerarquia debe presentar su gafete institucional vy
registrar el préstamo en el control que implemente el Archivo
Clinico con los datos siguientes:

e Numero del expediente solicitado;
e FEspecialidad/servicio;
e Nombre del/de la paciente;

e Nombre, firma y cédula profesional del/de la médico/a
solicitante;

e Fecha y hora;

e Numero de empleado;

e Estatus de plaza (confianza, base, residencia); y
e Motivo por el que se solicita el expediente.

Maximo se pueden prestar tres expedientes para consulta

Si el personal médico requiere el expediente clinico por méas
tiempo, debe presentar su gafete institucional vigente vy
elaborar un vale de préstamo autorizado por un médico adscrito
o por el /la Jefe/a o Encargado/a del Servicio.

En este caso, el personal del Archivo Clinico debe verificar
que el vale esté completamente requisitado y registrar su
nombre completo en los vales de los expedientes que preste.
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Art. 19

Art. 20

Art. 21

La solicitud de més de tres y hasta veinte expedientes para
sesiones clinicas, quirurgicas, resUimenes médicos, andlisis de
eventos adversos y epidemioldégicos, debe realizarse a través de
oficio firmado por un Jefe/a de Servicio o por personal médico
adscrito, adjuntando el correspondiente multivale. El1 oficio
debe entregarse al Archivo Clinico por lo menos con un dia
hédbil previo al uso de los expedientes.

El tiempo para la devolucidén de los expedientes solicitados
para sesiones clinicas, quirurgicas, resumenes médicos,
andlisis de eventos adversos y epidemioldgicos no puede ser
mayor a 5 dias héabiles.

No se prestan expedientes a personal médico gque tenga
expedientes pendientes de entregar.

El préstamo de expedientes clinicos de casos médicos legales,
se realiza directamente con el/la Jefe/a de Archivo Clinico o
con el personal que éste/a designe, a través de vale de
préstamo debidamente lleno. Dichos expedientes deben estar
identificados por parte de la Direccidén Médica con la leyenda
“Caso médico legal”.

Queda prohibido al personal del Archivo Clinico aceptar vales
de préstamo que no estén requisitados conforme a lo siguiente.

A) Datos del expediente clinico:
- Numero de expediente;
- Nombre del/la paciente;

- Para atencidén en: Consulta Externa, Hospitalizaciédn,
Urgencias, otros;

- Hora; vy

- Fecha.

B) Datos del/la solicitante:

- Nombre completo del/la solicitante;

- Sello y firma del personal médico solicitante;

- Servicio que lo solicita;

- Motivo del préstamo;

- Categoria: Base, Residente (especificar el grado)

El personal del Archivo Clinico por ningun motivo puede aceptar
vales de préstamo con abreviaturas, tachaduras, enmendaduras o
alteraciones.

Asimismo, es obligacidén del personal de Archivo Clinico que
entrega o recibe el expediente, registrar en el vale de
préstamo su nombre completo, el numero de tomos que conforman
el expediente y si éste es original o provisional.
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IV.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES CLINICOS EN CONSULTA EXTERNA.

Art. 22

Art. 23

El personal recepcionista de Consulta Externa debe entregar en
el Archivo Clinico la “Lista de expedientes solicitados para la
consulta externa”, antes de las trece horas del dia héabil previo
a su utilizacidén, a través del formato DM-0009-01-2020, siendo
indispensable requisitar los siguientes campos:

- Dia, mes, afo;

- Nombre del Servicio solicitante; y

- Nombre completo del personal médico solicitante.

La entrega de expedientes clinicos para atencidédn en consulta
externa programada se realiza en los mdédulos designados.

El horario de entrega es de 7:00 a 8:00 horas, entre el personal
de recepcidén asignado a cada servicio y el personal de Archivo
Clinico; ambos deben cotejar cada uno de los expedientes
registrados en el formato DM-0009-01-2020 “Lista de expedientes
solicitados para la consulta externa”, contra los surtidos,
anotando el numero de los que se entregan y el numero de los
faltantes. Asi mismo, deben registrar su nombre completo y firma
en dicho formato.

En caso de que el personal de recepcidén no se encuentre en el
médulo del servicio correspondiente en el horario establecido,
debe acudir a recoger los expedientes directamente al Archivo
Clinicc:.

V.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES CLINICOS EN HOSPITALIZACION Y
URGENCIAS.
Art. 24 El personal del Servicio de Admisién Hospitalaria es

responsable de solicitar al Archivo Clinico los expedientes
clinicos de los pacientes que van a ingresar a hospitalizacién,
para lo cual debe requisitar un vale de préstamo por cada
expediente, conforme a lo siguiente:

A) Datos del expediente clinico:
- Numero de expediente;
- Nombre del del/la paciente;

= Para atencidén en: Consulta Externa; Hospitalizaciédn;
Urgencias; Otros;
- Hora; y

- Fecha.
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B) Datos del solicitante:

- Nombre completo del/la solicitante;

- Firma del/la solicitante;

- Servicio solicitante;

- Motivo de la solicitud;

- Categoria: Base, confianza, provisional o suplencia

Asimismo, es obligacién del personal de Archivo Clinico que
entrega o recibe el expediente, registrar en el vale de préstamo
su nombre completo, el numero de tomos que conforman el
expediente y si éste es original o provisional.

Art.25 El personal de Admisidén Urgencias es responsable de solicitar a
través de un vale de préstamo, los expedientes clinicos de
los/las pacientes que acudan a los Servicios de Urgencias
(Adultos, Pediatria y Ginecologia).

El personal de Admisién Urgencias es el responsable de devolver
al Archivo Clinico dichos expedientes.

VI. PRESTAMO DEL EXPEDIENTE CcLINICO PARA ENSENANZA E

INVESTIGACION.

Art. 26 La Direccidén de Investigacidén y Enseflanza debe enviar al

Art. 27

Archivo Clinico, de manera mensual y por oficio, el listado de
los protocolos de investigacidén y proyectos de tesis de
residentes que se encuentren vigentes.

Los/Las investigadores/as y el personal médico residente sélo
puede solicitar expedientes clinicos cuando cumplan con las
siguientes condiciones:

- Presentar mediante oficio firmado por el/la investigador/a o
el personal médico responsable de la investigacidén o
estudio, el titulo del trabajo a realizar (investigaciédn,
estudio), el motivo por el que se utilizard la informacidn
de los expedientes, el numero de los expedientes a solicitar
y el periodo en que se realizard la consulta.

- Presentar el formato DM-0009-01-2020 “Lista de expedientes
solicitados para la consulta externa”, completamente
requisitado.

Ambos documentos deben entregarse en el Archivo Clinico antes
de las trece horas del dia habil previo a su utilizacién.
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Art.

28

Los/Las investigadores/as y el personal médico residente deben
presentar su credencial institucional vigente cuando acudan al
Archivo Clinico a consultar los expedientes.

Se prestard a cada investigador/a o personal médico residente,
hasta 20 expedientes <clinicos por dia, gque sbélo podréan
consultarse dentro del Archivo Clinico.

VII.- DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE CLINICO

Art. 29 Todos los expedientes clinicos solicitados para consulta externa

Art.

Art.

Art.

Art.

30

31

32

33

deben entregarse al Archivo Clinico el mismo dia del préstamo.

La devolucidédn se realizard desde las 12:00 hasta las 13:30 horas
en los mdédulos de consulta externa. Al momento de la entrega,
ambas partes deben realizar el cotejo y conteo de cada
expediente, registrando su nombre completo y firma en el formato
DM-0009-01-2020 “Lista de expedientes solicitados para la
consulta externa”.

En caso de que no se cumpla con lo establecido en el primer
parrafo del articulo anterior, el/la médico/a tratante es
responsable de requisitar un vale de préstamo por cada
expediente que no devuelva y debe entregarlo al personal de
recepcidén, para que este a su vez lo proporcione al Archivo
Clinico para su registro, para el posterior canje a la entrega
del expediente clinico, no debe exceder de 24 horas.

La devolucidén de expedientes clinicos que solicitaron los
Servicios de Urgencias a través del Servicio de Admisidn
Hospitalaria, se 1lleva a cabo por el personal de Admisidn
Hospitalaria al Archivo Clinico, realizando la cancelacidén del
vale de préstamo correspondiente.

La devolucién de los expedientes para sesiones clinicas,
quirurgicas, resumenes médicos, andlisis de eventos adversos vy
epidemiolégicos, debe realizarse en un lapso no mayor a 5 dias
habiles, dejando evidencia de 1la devolucidén por parte del
personal del Archivo Clinico. En caso de gue se requiera el
expediente por méds tiempo, se debe renovar el vale de préstamo.

La devolucidén de los expedientes clinicos debe ser en el
tiempo y forma establecidos en estos Lineamientos, de 1lo
contrario se aplicardn las medidas conducentes conforme a la
normatividad en la materia, en el apartado IX. Infracciones y
sanciones.
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VIII.-
Art. 34
Art. 35
Art. 36

MANEJO DE EXPEDIENTES CLINICOS POR MEDICOS EN FORMACION.

. E1l personal médico residente es responsable de observar 1los

presentes Lineamientos, asi como lo establecido en 1los
“Lineamientos para la Organizaciédn y Funcionamiento de las
Residencias Médicas”, en materia del expediente clinico.

Los/Las médicos/as residentes son corresponsables, junto con
el personal médico tratante, del buen manejo del expediente
clinico.

La liberacién de no adeudo de expedientes clinicos para
los/las médicos/as residentes que egresan de la institucién,
estd a cargo del Archivo Clinico a partir del dia 10 de
febrero de cada arfio.

Los/Las alumnos/as de ciclos clinicos, internos/as de
pregrado, pasantes en servicio social y personal médico
rotante no tienen derecho al préstamo de expedientes.

IX. INFRACCIONES Y SANCIONES.

Art. 37

Art. 38

El personal que infrinja los presentes Lineamientos, seré
sujeto a las medidas disciplinarias de acuerdo a la
normatividad vigente y seran la Subdireccidén de Recursos
Humanos, asi como el Organo Interno de Control las A&reas
facultadas para establecer las sanciones correspondientes
previa investigacién y cada una en el ambito de su competencia

Para tal efecto, la Jefatura de Archivo Clinico debe informar
del incumplimiento a la Divisién de Apoyo a la Atencidédn para
los efectos procedentes.

Se consideran infracciones a los siguientes lineamientos las
siguientes actuaciones:

I Retencidén de expedientes que exceda el tiempo establecido.

II Sustraccidén de uno o mas expedientes clinicos, sin cumplir
con los procedimientos y controles establecidos por el
Archivo Clinico y los presentes Lineamientos.

IITI Prestar un expediente clinico a un tercero.

IV Extravio, modificacién y/o mutilacién, fotocopiar o
fotografiar un expediente clinico.

v Mal uso de la informacidén del expediente clinico, conforme
a lo que establece la normatividad en la materia.

VI Agresidén verbal o fisica en contra del personal de Archivo
Clinico, derivada de las observaciones que éste realicé por
incumplimiento de los presentes Lineamientos.
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VII Todas aquellas que vulneren los presentes lineamientos.

Art. 39 La inobservancia de estos Lineamientos por parte de médicos/as
residentes, se sanciona de acuerdo a la normatividad aplicable
en el momento.

XI. IDENTIFICACION DEL PROFESIONAL.

Art. 40 Todo facultativo o personal de salud gque intervenga en la
asistencia del/la paciente y en el manejo médico, es
responsable de registrar su participacién conforme a 1lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente clinico, en el momento mismo de la consulta externa,
en la atencidén en hospitalizacién o, en cualquiera de los casos
en donde se solicite el expediente clinico. De lo contrario,
debe hacerlo antes de que el expediente sea devuelto al Archivo
Clinice.

9.-ARTICULOS TRANSITORIOS.

PRIMERO. - Toda situacién no prevista en los presentes Lineamientos,
serd resuelta entre la Direccidén Médica y la Divisidén de Apoyo a la
Atenciédn.

SEGUNDO. - Los presentes Lineamientos entrardan en vigor al dia
siguiente de que hayan sido aprobados por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Hospital Judrez de México y quedan derogados
los Lineamientos para el manejo del expediente clinico emitidos en
2018.

Emisor:

Dra. Maria Isabel Rojo
Gutiérrez

Directora Medica
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