Informacion Documentada:
ARCHIVO DE EXPEDIENTES CLINICOS
Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Asistencia para la Direccion de
Integral de la Familia Integracion Social Rehabilitacion y
Medicina Social
SINALOA Revisién Fecha de vigencia Cadigo
Tu famills es primero 09 26-03-2018 PCREE-05

1. PROPOSITO.

Agendar cita de primera vez y subsecuente de medicina de especialidad y psicologia.
Resguardar cartas de consentimiento informado.

2. ALCANCE.

Aplica al Personal del Departamento de Archivo del CREE que programan citas y realizan el resguardo de la carta de
consentimiento informado de los Usuarios de los Servicios.

Inicia cuando el paciente y su familiar acuden al Departamento de Archivo y termina cuando el archivista 3 Archiva la
carta de consentimiento informado

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para que al paciente se le brinde el servicio de cita de especialidad y psicologia debera contar con su tarjeta
de citas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad
del Estado de Sinaloa 06/09/2000 (L.1.S/2000).

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
11/09/2006.

NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

NOM-173-SSA1-1997 para la atencion integral a personas
con discapacidad.

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Expediente clinico electréonico RCREE-05.01
SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:
Abril del Valle Borquez Anibal Lépez Cuadras Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Encargado del area de Director de Rehabilitacion y Director General
Archivo. Medicina Social.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CREE.- Centro de Rehabilitacién y Educaciéon Especial.

Medico especialista.- Presta un servicio de valoracién, diagndstico y plan para tratamiento de las personas con
padecimientos que condicionan procesos discapacitantes.

Terapia.- Conjunto de acciones basadas en movimientos repetitivos que estimula la coordinaciéon o
movimiento de los miembros de la persona con discapacidad neuromotora, que le facilita al
nifo de manera natural el incrementar o mejorar su tono muscular como parte esencial de la
estimulacién de los procesos cognitivos.

Familiar directo.- En orden ascendente, padre, madre, abuelos; en orden descendentes hijos, nietos. Asi
mismo a los tutores, en caso de que el Usuario no viva con sus padres o estos no se
encuentren capacitados para ser responsables de la educacion de sus hijos.

Rehabilitacion.- Conjunto de medidas encaminadas a mejorar la capacidad de una persona para realizar por si
misma, actividades necesarias para su desempefo fisico, mental, social, ocupacional y
econdmico, por medio de ortesis, protesis, ayudas funcionales, cirugia reconstructiva o
cualquier otra actividad que le permita integrarse a la sociedad.

Expediente clinico electronico.-Documento electronico que contiene toda la informacién clinica de los
Usuarios del CREE. Esta integrado por la Hoja de Datos Generales del Usuario, Hoja de
Evolucion y Hoja de Diagndstico.

Tarjeta de citas.-Documento otorgado por el CREE a todos los Usuarios, en él se encuentran los datos
generales del Usuario, el numero de expediente, la programacién de sus citas para Terapias
asi como la calendarizacion de consultas con los Médicos Especialistas. La Tarjeta de Citas
para poblacion abierta es de color verde y la de la poblacién subrogada del ISSSTE es azul.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Paciente/Familiar Directo Archivista

INICIO

“Acude a "

Departamento 2 Ident|f|c§ a
paciente y €l tipo de
consulta

instalaciones

5Seretiradelas |

4. Agenda préxima
cita

3. Revisa Exp.
Para asignar
cita.

No

[

6. resguarda carta
de consentimientio

FIN
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
Paciente/ familiar 1. Acude al 1.1 Acude el paciente o el familiar directo con el auxiliar del
. departamento de ; S o
directo Archivo departamento de archivo para solicitar el servicio.

2.1. Recibe al paciente e identifica si es la primera visita que
realiza.

Archivista 2. Identifica al paciente
y el tipo de consulta 2.2. Si es el primer dia que acude. Pase a la actividad 3.
2.3. No es su primera visita, pase a la actividad 4.
Archivista 3. Revisa expediente S{t; revisa indicaciones medias del expediente para programar
para asignar cita )
4.1 Captura los datos de proxima cita en el sistema
Archivista 4. Agenda proxima cita

4.2 Registra en la tarjeta de citas del paciente la fecha, horay
especialista de su proxima cita

Paciente/ familiar
directo

5. Se retira de las
instalaciones

5.1 Se retira de las instalaciones con la tarjeta de citas
programada.

Archivista

6. resguarda carta de
consentimiento

6.1 Se resguarda la carta de consentimiento informado.

Fin de actividades
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9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Atributo . . L
. . . Valor para el Estandar de Indicador de Periodicidad
SEIEL ey O EL Cliente cliente t?e calidad desempeio de medicion
calidad
10. PRODUCTOS
Productos
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Reviso Aprobo Descripcion del cambio
Director de
01 30/10/09 Rehabilitacion y Director General | Version inicial del documento

Medicina Social

02 02/06/2011

Director de
Rehabilitacion y
Medicina Social

Director General

Se cambid el logotipo de la instituciéon, se modificaron el
formato de encabezado y pie de pagina y los nombres de los
titulares de la Direccion de Rehabilitacion y Medicina Social y
Direccion General

Se madifica el cédigo al registro Reporte Diario.

03 26/10/2011

Director de
Rehabilitacion y
Medicina Social

Director General

Elemento 3:

Se modificé las politicas de operacién, cambié el texto: todo
expediente que se requiera consultar, se requerira al archivista,
por “los expedientes que se soliciten al departamento de archivo
y expedientes clinicos se solicitaran al encargado de archivo y
estos se proporcionaran por un periodo no mayor de un dia.”

Se omitié el texto: EI manejo y transportacion de los expediente
se hara solo por el personal del departamento de archivo.

Se adicion6 el siguiente parrafo: para que al paciente se le
brinde el servicio debera contar con su tarjeta de citas.

Elemento 5y 12

Se eliminé el registro de Tarjetas de citas RCREE-04.01
Elemento 8

Se cambid la actividad 9 Acompana al paciente al area del
especialista indicado por busca e integra los expediente del
reporte para el siguiente dia. Se elimind la tarea 9.2, 9.3 y se
modificé la 9.1 acompana al paciente al area del especialista
indicado por valida los reportes, busca e integra los paquetes de
expediente por cada especialista para el siguiente dia.

Elemento 9:

Se eliminaron dos actividades criticas, la numero 6y 8, se
cambi6 la numero 10 “Elabora reporte

Diario de citas médicas” por la numero 9 busca e integra los
expedientes del reporte para el siguiente dia.

Se eliminé el indicador de desempefio.

04 01-07-2013

Sabino Lamarque
Bastidas

Encargado del area de

Archivo.

Dr. Roberto Ivan
Avendario Galvez.
Director de
Rehabilitacion y
Medicina Social.

Se agreg6 Anexo 1 tabla de disposicion de registros, se modifico
titular de direccion general de Sofia Irene Valdez Riveros
Sanchez por Ivan Aguilar Enriquez.
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Expediente clinico electrénico

Sabino Lamarque Dr. Roberto Ivan Se cambid el nombre del titular de la Direccion General Ivan
Bastidas Avendaio Galvez. | Aguilar Enriquez por Jorge Miller Benitez.
05 05-11-2013 | Encargado del area de Director de Elemento 4.- “Documentos de Referencia”
Archivo. Rehabilitacion y Se cambio la NOM-168-SSA1-1998 del expediente clinico por
Medicina Social. “NOM-004-SSA3-2012”
Cambia el propésito de: Establecer la metodologia y
lineamientos para el resguardo, disponibilidad y archivo de los
expedientes médicos de los usuarios del Centro de
. Rehabilitacién y Educacion especial (CREE). Por agendar cita
. Dr. Roberto Ivan : L o
Sabino Lamarque ~ . de primera vez y subsecuente de medicina de especialidad y
. Avendario Galvez. . ; - .
06 03/10/2014 Bastidas Director de psicologia Resg_ua_rdar carta'ls' de consentimiento |nformad'o
Encargado del area de S . Elemento 8 eliminar: actividad 4 da de alta en el sistema
. Rehabilitacion y -
Archivo. . . electronico.
Medicina Social. L . .
Eliminar tarea 6 archiva expediente.
Eliminar tarea 8 elabora reportes de especialidades.
Sustituir tabla de disposicion de registro por tabla de control de
registro.
Se actualiza logotipo, nombre del coordinador administrativo de
Director de Cecilia Martinez Garcia por Maria Isabel Méndez Lépez,
07 05/05/2017 Encargado del area de Rehabilitacion nombre del director de rehabilitacién y medicina social de
Archivo. . 'Y Roberto Avendafio Galvez por Anibal Lépez Cuadras, y
Medicina Social. . . p
nombre del director general de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro.
08 18/05/2017 Encargado del area de Reazziﬁitgc(ij;n Cambiar el nombre del responsable del procedimiento de Sabino
Archivo. o vy Lamarque Bastidas por Abril del Valle Borquez.
Medicina Social.
Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Director de Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
09 26-03-2018 Encargado del area de Rehabilitacién PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES".
e Archivo. Medicina Socia)ll Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
’ “EVIDENCIA”.
Elemento 12 Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion.
12. ANEXOS.

RCREE-05.01

Anexo 1

Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Expedlentle .C|InICO Expediente clinico Exp(,ed'lente Numero de ~ Permanente
electronico electrénico clinico expediente 05 afios electrénico
RCREE-05.01 electronico P :
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