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1. PROPOSITO

Contar con los mecanismos administrativos que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para la realizacion del egreso hospitalario por mejoria o curaciéon, del
paciente, con el fin de disminuir los tiempos de espera, tener un control estricto
y oportuno del flujo del expediente clinico y liberar de manera automatica las
camas censables para mayor disponibilidad de las mismas.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel Interno: el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Atencion
Hospitalaria, Subdirecciéon de Atencién al Usuario de la Direccién de Operaciones y
a la Subdireccion de Servicios Clinicos, Subdireccion de Servicios Quirtrgicos,
Direccion Médica, y a la Subdirecciéon de Enfermeria.

2.2 A Nivel Externo: no es aplicable.
3. POLITICAS DE OPERACIéN, NORMASY LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Atencién Hospitalaria en conjunto con las Direcciones
y Subdirecciones de Areas, se responsabilizaran de vigilar que se realice
adecuadamente el presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de los jefes de Servicio en las dreas de su
responsabilidad, vigilar que se aplique este procedimiento de manera correcta.

3.3 Es responsabilidad del médico tratante elaborar y firmar la documentacion
necesaria (prealta, nota de alta, hoja de procedimientos médicos y hoja de
hospitalizacion) y la captura de la informacidon del egreso del paciente
(diagnéstico, tipo de movimiento, motivo del egreso) para el egreso hospitalario.

3.4 En el egreso hospitalario el jefe de la unidad donde se encuentra
hospitalizado el paciente, sera responsable de supervisar y confirmar el envio
del expediente clinico debidamente ordenado al archivo clinico en las primeras 24
hrs., salvo en caso de contingencia (ausencia del sistema).

3.5 El Personal de Enfermeria es responsable de verificar que el expediente clinico
este ordenado, completo y cuente con los documentos necesarios para el egreso.

3.6 El Personal de Trabajo Social de la Oficina de Admision debera apoyar a la
unidad en hospitalizacion en la captura del egreso, cuando no exista personal
administrativo en el turno vespertino, nocturno, fin de semanay dias festivos.

3.7 El Personal caja se responsabilizard de emitir el pase de salida a través de su
sistema de computo, una vez que se haya realizado la captura del egreso por el
personal médico. El personal de enfermeria cierra la cuenta en sistema Medsys, el




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\

SALUD SUBDIRECCION DE ATENCION HOSPITALARIA § Rev. 01
7
PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DEL PACIENTE, | o oo
CONTROL DEL EXPEDIENTE CLINICO Y LIBERACION DE| —————uow -
CAMAS CENSABLES Hoja: 4 de 10

sistema liberara la cama censable de manera automatica, a excepcién de
casos de contingencia (ausencia del sistema).

3.8 Personal de Enfermeria es responsable de liberar las camas censables en el
caso de traslado interno de pacientes.

3.9 En caso de egreso definitivo y directo de camas no censables, la unidad en
hospitalizacion sera responsable de realizar la captura de informacién
(Diagnostico, Tipo de Movimiento, Motivo del egreso) y la consecuente liberaciéon
de cama censable reservada.

3.10 El personal de Trabajo Social deberd realizar gestion del egreso, con
base en su Manual de Procedimientos.

311 En caso de ausencia del sistema en el Hospital, el personal
correspondiente de la unidad debera capturar en de manera manual los
movimientos de egreso generados, ingresarlos al sistema una vez restablecida la
operacion y enviar el expediente clinico completo a archivo, antes de 24 hrs.,
para la liberacion de la cama censable.

3.13 En caso de ausencia temporal del sistema en el Hospital el personal de caja
de la unidad debera elaborar el Pase de Salida de Contingencia de manera
manual de acuerdo al procedimiento establecido en su manual, con base a la
previa revisién del expediente clinico, para la liberacién de la cama censable.

3.14 La “Operacion en Contingencia” del personal de Trabajo Social y del personal
Administrativo en la unidad, debera notificar a los responsables de las areas
intervinientes.

3.15 Todas las relaciones interpersonales deberan apegarse a los lineamientos
establecidos en el cédigo de bioética y el decalogo de ética vigente en el hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcién de Actividades Documento o
Act Anexo
] Realizacion de visita médica e informacion de Pre-
alta.
Médico Tratante. -Realiza visita médica diaria y si existe indicacion, Hoja de
decide la “Pre-alta” por medio del Sistema Medsys| Indicaciones.
y le notifica al paciente y a enfermeria para que
informe a Trabajo Social.
Recibe notificacion de Pre-alta médica y envia al
Personal de o - - . ..
R 2 familiar a Trabajo Social para anticipar tramites de
Enfermeria
egreso
Orientacion al familiar responsable, para |la
preparacion de salida del paciente respecto a tramite Orden de
Personal de . . . - -
) ) 3 |administrativo en caja y revisar que cuente con la Salidas /
Trabajo Social . .
documentacion completa de acuerdo a Ilo| Expediente
establecido a las politicas de TS
4 Realizacion de visita médica, y determina el alta
hospitalaria, notifica y elabora de Alta.
PROCEDE:
5 NO: Determina que no procede el alta. Regresa a la
actividad 1.
SI: Informa al paciente y a enfermeria, elabora nota
Médico Tratante. de alta, llena y firma la hoja de egreso: Diagnostico
6 |CIE-10, CIE-09, Tipo de Movimiento, Motivo del
Egreso., receta e indicaciones de cuidados en su
domicilio.
7 Integracion del expediente
- Ordena los documentos clinicos, los integra al
expediente de acuerdo a formato establecido por la| Expediente
Direccion Médica y los entrega a enfermeria. Clinico

-Solicita a enfermeria que informe del alta a personal
de Trabajo Social.
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Responsable N Descripcion de Actividades Documento o
Act Anexo
8 Notificacion de Alta y verificaciéon de expediente
-Verifica que el expediente este ordenado y que
contenga la nota de alta, receta médica, hoja de
egreso hospitalario debidamente requisitada vy di
cargos completos en sistema. Expg .|ente
Clinico
Personal de Completo /
Enfermeria PROCEDE: -omp
hoja de egreso
de
9 NO: Solicita documentos faltantes y regresa a hospitalizacién.
actividad 7.
SlI: Informa a Trabajo Social del alta para localizacion
10 |de familiar responsable y acuda recibir Ilas
indicaciones médicas y de cuidados
Médico Tratante - Inforr.ng a familiar sobrg alt'a dg paciente sqbre las
condiciones actuales e indicaciones a seguir.
Envio del familiar a realizar el tramite administrativo
12 . .. . Documentos
en caja y generacion de orden de salida
Recepcion de comprobantes de pase de salida y
recibo administrativo
13 Entrega del Plan de Alta e indicaciones médicas
-Revisa el plan de alta, verifica que se encuentre el
pase de salida y los entrega al familiar junto a la
Personal de .
X receta para concluir con el egreso.
Enfermeria ;
Factura (hoja
14 Envio del expediente a archivo rosa)

-Envia el expediente clinico completo y ordenado de
acuerdo al formato establecido, lo registra en
bitdcora y lo envia a archivo clinico en menos de 24
hrs., solicitando firma de recibido por el personal
correspondiente

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

MEDICO TRATANTE PERSONAL DE ENFERMERIA

PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

INICIA

REALIZACION DE VISITA
MEDICA E INFORMACION DE +
PRE-ALTA

2

NOTIFICACION DE PRE-ALTA
HOJA DE INDICACIONES MEDICA Y VERIFICACION DE
EXPEDIENTE

v 3

v 4

REALIZACION DE VISITA
MEDICA, NOTIFICACION Y
ELABORACION DE DE ALTA

HOJA DE
HOSPITALIZACION

¢PROCEDE?

ELABORA Y FIRMA HOJA DE
HOSPITALIZACION

' :

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

EXPEDIENTE CLINICO

NOTIFICACION DE ALTAY
VERIFICACION DE EXPEDIENTE

EXPEDIENTE CLiNICO

HOJA DE HOSPITALIZACION

¢PROCEDE?

INFORMA A TRABAJO SOCIAL

ORIENTACION AL FAMILIAR
DEL PACIENTE SOBRE LOS
TRAMITES

PASE DE SALIDA

EXPEDIENTE
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MEDICO DE BASE TRATANTE

PERSONAL DE ENFERMERIA

PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

11

INFORMA AL FAMILIAR LAS
CONDICIONES DEL PACIENTE E
INDICACIONES

l 12

HOJA DE
HOSPITALIZACION

ENVIO DEL FAMILIAR A
REALIZAR TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS
___—

13

A 4

ENTREGA DEL PLAN DE ALTA E
INDICACIONES MEDICAS

DOCUMENTOS
_—

v 14

ENVIO DEL EXPEDIENTE A
ARCHIVO

EXPEDIENTE CLINICO

BITACORA DE EGRESOS

—//__

A 4

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacidon del Hospital Regional de Alta No Aplica
6.2 Manual de Procedimientos de Enfermeria. No Aplica
6.3 Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo No Aplica
6.4 Codigo de Bioética para el personal del Hospital. No Aplica
6.5 NOM-004-SSA3-2012 del expediente Clinico No Aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de
conservacion

Codigo de registro o

Responsable de S
P identificacion unica

conservarlo

7.1 Expediente Clinico 5 ainos Archivo Clinico No Aplica
7.2 Bitacora de 5 afos Archivo del No Aplica
Egresos . Servicio
“Ausencia del
Sistema”

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cama Censable: Es la cama en servicio instalada en el area de hospitalizacion,
para el uso regular de paciente internos; debe contar con los recursos indispensables
de espacio, asi como los recursos materiales y de personal para la atencién médica
del paciente. El servicio de admisidn la asigna al paciente en el momento de ingreso
al Hospital para ser sometido a observaciéon, diagnéstico, cuidado o tratamiento. Es
la Unica que produce los egresos hospitalarios sobre los cuales se genera
informacion estadistica de ocupacién y dias estancia.

8.2 Cama Hospitalaria: Es la cama disponible para la atencién continua de pacientes,
admitidos para observacion, cuidado, diagndstico o tratamiento médico, quirdrgico y
no quirurgico, cominmente desagregadas por tipo de servicio (incluye camas de
internamiento, urgencias, recuperacién, trabajo de parto, cirugia ambulatoria,
cuidados intermedios, terapia intensiva, cunas de sanos e incubadoras de
traslado).

8.3 Cama No Censable: Es la cama que se destina a la atenciéon transitoria o
provisional, para observacion del paciente, iniciar tratamiento o intensificar la
aplicacion de procedimientos meédico-quirirgico. También es denominada cama de
transito y su caracteristica fundamental es que no genera egresos hospitalarios. Aqui
se incluyen las camas de urgencias, de terapia intensiva, de trabajo de parto, corta
estancia, camillas, canastillas, cunas de recién nacido.
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8.4 Egreso: Es la salida de un paciente de un servicio de hospitalizacién, se emplea
también el término “Alta”, que puede ser por curaciéon, mejoria, fuga voluntaria o
traslado.

8.5 Expediente Clinico: Es el conjunto de documentos basicos escritos de manera
especifica, exacta y ordenada que reflejan con claridad el historial de salud de un
paciente.

8.6 Ingreso: Es la entrada oficial de un paciente en un servicio de hospitalizacién con
fines de diagndstico, tratamiento o estudios; también se conoce como admision.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon| Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Se actualiza en relaciéon a los pasos a
o1 16 / 05 / 2023 seguir en las a.c’Flwdadt.as conforme a las
nuevas disposiciones vigentes

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




