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expedientes para pacientes de nuevo ingreso

1. PROPOSITO

Abrir expedientes clinicos a pacientes oncolégicos de nuevo ingreso, que les permita tener su
documentacion médica ordenada y clara para su oportuno tratamiento y seguimiento.

2. ALCANCE

2.1  El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa a
través del Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica, que entrega al Departamento de
Trabajo Social, las carpetas para expedientes clinicos de nuevo ingreso debidamente
integradas y firmadas; asi como al Departamento de Trabajo Social, que recibe carpetas, realiza
procedimiento correspondiente y entrega expedientes clinicos de pacientes de nuevo ingreso
con relacién de expedientes clinicos abiertos al Departamento de Archivo Clinico y
Bioestadistica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través del
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica lo siguiente:

3.1.1. Proporcionar los insumos necesarios para que el personal del turno de sabados,
domingos y dias festivos, prepare las carpetas para expedientes clinicos de nuevo
ingreso con la documentacion necesaria (hoja de resumen).

3.1.2. El Jefe del Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica, debera firmar las carpetas
para expedientes clinicos de nuevo ingreso, en cumplimiento a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

3.1.3. Entregar las carpetas para expedientes clinicos de nuevo ingreso debidamente
integradas y firmadas, al personal solicitante del Departamento de Trabajo Social, a fin de
que se proporcionen a las trabajadoras sociales por especialidad, de acuerdo a las
necesidades de demanda.

3.1.4. Archivar los expedientes clinicos de pacientes de nuevo ingreso del Instituto Nacional de
Cancerologia, para su resguardo y control.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. o . Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Subdireccion de Atencién 1 EI’at_)ora carpetas' para & xpedlente_s - Carpetas para
. . clinicos de nuevo ingreso, integra hoja )
Hospitalaria y Consulta d t fi del Jefe del expedientes
Externa € resumen y urna a rrma ae - clinicos de nuevo
. Departamento de Archivo Clinico vy )
(Departamento de Archivo Bioestadistica ingreso
Clinico y Bioestadistica) ‘ - Hoja de resumen
2 Recibe carpetas para expedientes
clinicos de nuevo ingreso, la firma en el
apartado correspondiente al
cumplimiento de la Ley General de
Subdireccién de Atencion Proteccion de Datos Personales en
Hospitalaria y Consulta Posesion de Sujetos Obligados, asi |- Carpetas para
Externa como la Ley Federal de Transparencia y expedientes
(Jefe del Departamento de Acceso a la Informacién Publica, ya que clinicos de nuevo
Archivo Clinico y es un documento confidencial. ingreso
Bioestadistica)
3 Acomoda carpetas para expedientes
clinicos de nuevo ingreso en el lugar
correspondiente.
. c s 4 Acude al Departamento de Archivo
ﬁubd!recc[on de Atencion Clinico y Bioestadistica y solicita
ospitalaria y Consulta X -
Externa carpetas' para ex%edlenées é:hmcos de
. nuevo ingreso, de acuerdo a sus
(SDepartamento de Trabajo necesidades de demanda.
ocial)
5 Recibe solicitud por parte del personal
del Departamento de Trabajo Social.
Subdireccién de Atencion - Carpetas para
Hospitalaria y Consulta 6 Entrega al personal del Departamento expedientes
Externa de Trabajo Social, las carpetas para clinicos de nuevo
(Departamento de Archivo expedientes clinicos de nuevo ingreso, ingreso
Clinico y Bioestadistica) debidamente integrados, solicitando el |- Libreta de control
registro y la firma de recibido en libreta
de control.
Subdireccién de Atencién 7 Recibe las carpetas para expedientes |- Carpetas para
Hospitalaria y Consuita clinicos de nuevo ingreso y registra en expedientes
Externa la libreta de control el nimero de clinicos de nuevo
(Departamento de Trabajo carpetas recibidas, fecha y firma del ingreso
Social) personal solicitante. - Lﬁ) a de control
/
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No. Descripcidn de actividades Documento o
Responsable
Act. anexo
8 Realiza Procedimiento para Ia
asignacion de nivel socioecondmico a
los pacientes para e_f'ectos de pago de Expedientes
Subdireccion de Atencion cuotas de recuperacion. C“”'_CO? de
i i ) o pacientes nuevo
E)?tse prlr’:zlana y Consulta 9 Entrega expedientes clinicos de ingreso
(Departamento de Trabajo pacientes de nuevo ingreso al N
Soc?al) I Departamento de Archivo Clinico y |~ Relacion de
Bioestadistica, adjuntando original y e>§p_ed|ente.s
copia de la relacién de expedientes | clinicos abiertos
clinicos abiertos.
10 Recibe expedientes clinicos de
pacientes de nuevo ingreso y relacion
de expedientes clinicos abiertos y )
firma de recibido en la copia de la |- Expedientes
Subdireccion de Atencion relacion. clln!cos de
Hospitalaria y Consulta pacientes nuevo
Externa 11 | Archiva los expedientes clinicos de Ingreso
(Departamento de Archivo pacientes de nuevo ingreso y original Relacion de
Clinico y Bioestadistica) de la relacion de expedientes clinicos | expedientes
abiertos para su control. clinicos abiertos
TERMINA
i )
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas Solicitantes del Instituto Subdireccion de Atencién Hospitalaria y

Consulta Externa (Departamento de Areas Solicitantes del instituto (Primer
(Segundo Solicitante) Archivo Clinico y Bioestadistica) Solicitante)
INICIO

1
Elabora carpetas para
expedientes clinicos de

nuevo ingreso. * 2
Recibe carpetas para

Carpetas para
expedientes
clinicos de nuevo
ingreso

expedientes clinicos de
nuevo ingreso, la firma en el
apartado correspondiente
por ser un documento

Hoja resumen confidencial

Carpetas para
expedientes clinicos
de nuevo ingreso

3

Acomoda carpetas para
expedientes clinicos de
nuevo ingreso en el lugar l

correspondiente. 4
Carpetas para Acude al Departamento de

expedientes clinicos Archivo Clinico y Bioestadistica y

de nuevo ingreso solicita carpetas para

expedientes clinicos de nuevo
ingreso, de acuerdo a sus
necesidades de demanda.

| 5

Recibe solicitud por parte

del personal del
Departamento de Trabajo
Social.
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i ion de Atencion Hospitalari . .. ” . .
Subdireccion de Atencion Hospitalaria y SUDdIreC%cr:ZEIt: Extteerﬁ:)? Jefoeszle? anay Subdireccion de Atencién Hospitalaria y

Consuilta Externa (Departamento de Consulta Externa (Departamento de

D Archi ini
Archivo Clinico y Bioestadistica) epartamento de Archivo Clinico y Trabajo Social)

Bioestadistica)

<]

Entrega al personal del
Departamento de Trabajo Social,
las carpetas para expedientes

clinicos de nuevo ingreso, 7
debidamente integrados, ¢
solicitando el registro y la firma Recibe las cametas para

de recibido en libreta de control.
Carpetas para
expedientes

clinicos de nuevo
ingreso

expedientes clinicos de nuevo
ingreso y registra en la libreta
de control el namero de
carpetas recibidas, fecha y firma
del personal solicitante.
Carpetas para
expedientes
clinicos de nuevo
ingreso

Libreta de control

Libreta de control

Realiza Procedimiento para
la asignacion de nivel
socioecondmico a los

pacientes para efectos de
pago de cuotas de
recuperacion.

\ 9

Entrega expedientes clinicos de
pacientes de nuevo ingreso al
Departamento de  Archivo
Clinico y Bioestadistica,
adjuntando original y copia de la
relacion de expedientes clinicos
abiertos.

Carpetas para
expedientes clinicos
de nuevo ingreso

Libreta de control
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Consulta Externa (Departamento de
Archivo Clinico y Bioestadistica)

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa (Jefe del
Departamento de Archivo Clinico y
Biocestadistica)

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa (Departamento de
Trabajo Social)

Recibe expedientes clinicos de
pacientes de nuevo ingreso y
relacion de expedientes clinicos
abiertos y firma de recibido en la
copia de la relacion.

10

Expedientes clinicos
de pacientes nuevo

ingreso

Relacién de
expedientes clinicos

abiertos

1

A

Archiva los expedientes clinicos
de pacientes de nuevo ingreso y
original de la relacién de
expedientes clinicos abiertos
para su control.

Expedientes clinicos
de pacientes nuevo
ingreso.

Relacion de
expedientes clinicos

abiertos

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_(cuando
aplique)
6.1 Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.5 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
| vigente.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P
SFP).
6.7 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria y M.O/1.091.1.0.7

Consulta Externa.

6.8 Manual de Organizacion del Departamento de Archivo Clinico y
Bioestadlstica.

M.0./1.0.91.11.0.7.3

6.9 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.10 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién N/P
de registro electronico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
6.11 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud vigente
6.12 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Conservario Codigo de Registro o

Conservacion

Identificacion Unica

Subdireccion de Atencion

Expediente Clinico Hospitalaria y Consulta Externa

Ndmero de Expediente

Clinico y Bioestadistica)

Fisico indefinido (Departamento de Archivo y Nombre del Paciente
Clinico y Bioestadistica)
Relacion de qudire_ccién de Atencién
expedientes clinicos 1 afio Hospitalaria y Consulta Ex_terna Fecha
abiertos (Departamento de Archivo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Bioestadistica: Ciencia que aplica el analisis estadistico a los problemas y objetos de estudio
de la biologla.
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8.2

8.3

8.4

8.5

9.

Expediente clinico: al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, gue
se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea publico, social
o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-opticos 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 atencion médica del paciente, con
apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Paciente Oncoldgico: Persona con alglin padecimiento maligno en las células, el cual requiere
atencion médica especializada.

Sistema de expediente clinico electrénico; sistema ECE: Es el medio electronico en el cual
el personal de salud, debera registrar, anotar y certificar su intervencion, relacionada con el
paciente con arreglo a las disposiciones sanitarias. Permite la gestion de un Unico registro de
salud longitudinal de cada paciente en un formato digital.

Trabajadora Social: Personal que se encarga de informar al paciente sobre los requisitos que
solicita el instituto, asi como de asignar una categoria de acuerdo al estudio socioeconémico.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

Se actualizé el formato del procedimiento, asi
como la descripcion de actividades de acuerdo
a la operacion actual del Departamento de
Archivo Clinico y Bioestadistica y en apego a
la Guia Técnica para la Elaboracion vy
Actualizacién de Manuales de Procedimientos
de la Secretaria de Salud de fecha septiembre
2013 vigente. Asimismo, se realizaron las
adecuaciones correspondientes, de acuerdo a
las modificaciones al Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Cancerologia, autorizadas
por la Junta de Gobierno en la Primera Sesion
Ordinaria 2021 y publicadas en el DOF el 03
de agosto del 2021.

01 Noviembre, 2023

10.
10.1
10.2

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Hoja de Resumen
Hoja Frontal de Resumen
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10.1 Hoja de Resumen

HOJA DE RESUMEN ©

Inszizulo Mzcional de Cancemlagz’a

Nembae: - B N¥ de Exped

Edad: Sexn:. Edur. Civit: ..., CES.

Fecha del primer examen en el 1

TRATAMIENTO anterior Medico: . 7

Alergas. Perociling Diras S -] QUi ;

DIAGNOSTICO PRESUNCIONAL: CLAVE.....
CLAVE

DIAGNOSTICO ONCOLOGICO DEFINFTIVO: CLAVE
Estadio.

OTROS THAGNOSTICDS: CLAVE
CLAVE

Servicin

FECHA® - TRATAMIENTO s Tom MEDICO TRATANTE
Teo mova | sow Hona_ | HOWO
RESULTADO DEL TRATAMIENTO***
TIEMPO | ¢“3% | o %C% | o Ml | & ™25, PERDIDO AUTORSIA

EMETRATTY)

8 MESES

1 ANG

2 ANCS

3ABOE

.

5 AN "

+ £ STA A CEHEAA EXTAR AL PRINGIPR DRL LRFECIENTE

* FECHA OF BCIALION DE CADA UNG DE 106 TRATAMEMNTOS

= SE 1 RASM. CORALY D, AQEFGENTLIVAFA QUMIOTERAT G, SORMONAL, 250 TORCES Y {THOS

e wL G WMVE SINCANCER - wE O WIVE CONCANCER - MO MURID DE CARCENR - 8 00 MURKI POR OTRAS OA3#5A%

P

CONTROL DE EMISION

)

Elaboré: Retiso: \ Autorizd: |
. Lic. Maria Isabel Sierra | A 4
Nombre: Colindres DyAn/gel Apodacy 'Cruz ?(Angel Apofidca Cruz
- Subdirector i6n
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‘X/gq Direcci
Fecha: =~ Noviembrd, 2023




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
SALUD Consulta Externa (Departamento de Archivo
FECPRETARIA DE SALUD Clinico y Bioestadistica)

Rev. 01

41.- Procedimiento para la apertura de

expedientes para pacientes de nuevo ingreso Hoja: 11 de 11

10.2 Hoja Frontal de Resumen

Instituto Nacional de Cancerologia
Av, San Fernando No. 22, Col. Seccidén XVI, C.P. 14080, Ciudad de

México

Tel.: (55) 5628-0400
Nombre; IS 7! A mmnemes Expediente: QIR
Edad: 51 afos Sexo: Femenino Estado civil: Separado/a NSE: K
Fecha de ingreso: 16/12/2022 Servicio: Tumores mamarios
Departamento: Tumores Mamarios
Diagndstico presuncional: Clave:
Diagnostico oncolégico definitive: (C50) Tumor maligno de la mama Clave: C50
Diagnéstico histolégico: Clave:
Segundo primario: Clave:
Diagnéstico histologico: Clave:
Tercer primario: Clave:
Diagnéstico histoloégico: Clave:

Comorbilidades:

Cirugias realizadas

Procedimiento Fecha y hora Duracion  Médico que realizd la cirugia
Inmunizaciones
Vacuna Aplicaciones  Primera aplicacion  Ultima aplicacién

Aplicaciones de quimioterapia

Esquema Medicamento Dosis Ciclos  No.Ap. Primeraap. Ultima ap
TC Cloruro de sodio al 0.9% 100ml 2 2 20/02/2023  24/03/2023
TC Ciclofosfamida 1104.78 mg 1 1 24/03/2023  24/03/2023
T Ciclofosfamida 1107.3 mg 1 1 20/02/2023 20/02/2023
T Docetaxel 138.1mg 1 1 24/03/2023  24/03/2023
TC Docetaxel 138.41 mg 1 1 20/02/2023 20/02/2023

Sesiones de Radioterapia

Tipe Procedimiento No. Aplicaciones Primera aplicacién  Ultima aplicacién
Simuladores 3D VIRTUAL 1 05/06/2023 05/06/2023
Fecha de impresion: miércoles, 1 de naviembre de 2023 09:57 Pagina 1 de 38
CONTROL DE EMISION o
Elaboré: Revisp= Autefizo:]
Nombre: Lic. Maria Isabel Sierra Dr. Ange)Apodaca/Cruz Dr.%Apod%?a Cruz
Colindres

director
Jefa del Departamento de Supdirector de Hogpitalaria y Con
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7
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