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INTRODUCCION

El manual de organizaciéon del Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica ha sido elaborado
con el proposito fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura
organica y funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Dicho documento fue elaborado por el Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica, bajo la
supervision de la Subdireccion de Planeacion y autorizado por la Direccion Médica de conformidad
con la Estructura Organica vigente.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal adscrito al Departamento de Archivo Clinico

y Bioestadistica en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si
en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito
de competencia de las distintas areas que la integran; asi como servir de apoyo para el personal de
NuUevo ingreso.

II. MARCO JURIDICO

El Departamento de Archivo Clinico y Biocestadistica se encuentra sustentado en el siguiente marco
juridico-normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. :

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-11-2019.

L ey Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
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Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20-03 2025.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-04-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-03-2025.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.

Ley General para la Igualdad entre Mujéres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006.
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.

CODIGOS

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Medica.
D.O.F. 14-05-1986. ‘

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0.F.18-01-1988.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-02-1985.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-19486.
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto pablico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-12-2012.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Publica Federal.
DOF: 05-06-2023.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicidn de cuentas de la
. Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepciéon de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comisién,

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencién y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2018, para la organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica.
D.O.F. 21-02-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccién Ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003. ' :

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
DOF: 04-01-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

D.O.F. 08-01-2013.

OTROS ORDENAMIENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.

Il. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL DEPARTAMENTO

1.0.91 Direccion General
1.0.91.1. Direccion Médica
1.0.91.1.0.7. Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa
1.0.91.1.0.7.3. Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica
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IV. ORGANIGRAMA A NIVEL DEPARTAMENTO

Direccion General

Direcciéon Médica

Subdirecciéon de
Atencion Hospitalaria y
Consulta Extema

Departamento de
Archivo Clinico y
Bioestadistica

V. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los(las) profesionales que se desarrollan en el Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica
deberan observar en el desempefio de sus funciones los siguientes principios del servicio plblico.

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO.

Para el adecuado ejercicio del servicio publico, se debera actuar conforme a los principios
constitucionales y legales de Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Honradez, Lealtad,

Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.
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Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos son el eje fundamental del servicio
publico, por lo que todas las personas que desempefien un empleo, cargo o comision en las
dependencias y entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcién, deben promover, respetar,
proteger y garantizar la dignidad de todas las personas.

Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas que rigen sus
funciones, actuando solo conforme a ellas.

Honradez. Las personas servidoras plblicas deben distinguirse por actuar con rectitud, sin utilizar su
cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio para si o a favor de terceras
personas.

Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben corresponder a la
confianza que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacién de servicio, con profesionalismo y
a favor de sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
Interés publico.

Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona fisica y moral el
mismo trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios por razén de jerarquias, influencias,
intereses o cualquier otra caracteristica o condicién.

Eficiencia. Todas las personas servidoras publicas deben ejercer los recursos publicos con
austeridad republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad, logrando los mejores resultados a
favor de la sociedad, incluyendo el cuidado de los recursos naturales.

Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones en apego a una
cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en cumplimiento a los objetivos
institucionales de la dependencias o entidades a la que se encuentren adscritas, y con base en
objetivos, metas, programas de trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de
desempefio.

Transparencia. Toda la informacién generada por las personas servidoras publicas en ejercicio de la
funcion publica, debe ser del conocimiento de la sociedad para la efectiva rendicion de cuentas, con
excepcion de aquella que sea considerada como confidencial o reservada en términos de la normativa
aplicable.

VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Para el adecuado ejercicio del servicio publico, es importante contar con un ambiente laboral
apropiado que incida de forma directa e indirecta en la sociedad, conforme a los valores de respeto,
liderazgo, cooperacion y cuidado del entorno cuitural y ecolégico.

Respeto. Las personas servidoras pulblicas deberan otorgar un trato cordial a las personas en
general, incluyendo a aquellas con quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles
jerarquicos, propiciando una comunicacién efectiva.
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Liderazgo. Las personas servidoras pUblicas deben ser una figura ejemplar frente a la sociedad y a
sus equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo.

Cooperacién. Las personas servidoras publicas deben colaborar entre si y propiciar el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacion de servicio a la sociedad.

Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas servidoras publicas deben respetar y
cuidar el patrimonio cultural y natural de la nacién, asi como el de cualquier otra.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El punto de partida que marca la existencia del Instituto Nacional de Cancerologia, se ubica en
noviembre de 1946, al publicarse el decreto presidencial que determiné su fundacion. Desde el punto
de vista juridico, el 18 de noviembre de 1946 se constituye con la finalidad especifica de tratar el
cancer. El 30 de noviembre de 1950 se le da una mayor especializacién con la publicacién de una ley
que cred los Institutos de Cancerologia, Oftalmologia, Gastroenterologia y Urologia. El 17 de enero de
1977, por acuerdo Presidencial las entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agrupan por
sectores y la Secretaria de Salud pasa a fungir como cabeza del sector y queda el Instituto Nacional
de Cancerologia como una entidad descentralizada.

En 1946 se comenta sobre la organizacion de los “archivos clinicos” para el manejo de los enfermos,
estudiando las mejores opciones para implementar y determinar la mejor estructura. En el afio de
1949 la hoja de resumen de expedientes clinicos fue desarrollada al inicio de las actividades del
INCan y se utiliza hasta la fecha.

En 1979 se cred la Subdireccion General Médica y se inicié la reorganizacién de la Consulta Externa,
Enfermeria, Trabajo Social y el Sistema Administrativo.

En 1980 el Instituto Nacional de Cancerologia cambio sus instalaciones en Av. San Fernando No. 22,
Tlalpan. Se crea la Division de Servicios Paramédicos, que comprende los Departamentos de:
enfermeria, nutriologia, archivo clinico y trabajo social.

A partir de entonces el Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica, seria la encargada de
controlar y resguardar las historias clinicas, resultados de laboratorio y gabinete, asi como las notas
médicas, en carpetas, el método para archivar los expedientes clinicos seria en orden numérico
progresivo., utilizando 6 digitos para su identificacion. En el 2025 se sigue utilizando éste método, que
es sencillo y de facil identificacion de los pacientes, en donde de acuerdo a | NOM004-SSA3-2012
establece los criterios y lineamientos para la elaboraciéon, manejo, conservacién y confidencialidad del
expediente clinico.

Referente al area de Bioestadistica, se llevan registros hospitalarios, codificando los diagnésticos y
elaborando un censc de Morbilidad Hospitalaria en tarjetas por afio, a partir de 1988, se inicia el
registro computarizado, retrocediendo hasta el afio de 1985, para capturar los casos e imprimir los
anuarios correspondientes. Estos cubren los campos de edad, sexo, servicio, residencia, diagnostico
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histopatologico, estadio clinico y fecha de ingreso al Instituto. En 1992 se cuenta con un equipo de
cémputo propio para el Departamento en donde se obtenia la informacion antes mencionada.

En ese tiempo el departamento estaba integrado por 10 trabajadores que cubrian los horarios de 7:00

a 20:00 horas, de lunes a viernes, desarrollando actividades de Archivo Clinico y bioestadistica
propiamente. Se contaba con: Jefe de Departamento, secretaria, un estadistico, un codificador clinico
y seis archivistas. En el afio 2000 se establece el turno nocturno y turno especial, para realizar las
guardias y otorgar los certificados de defuncién. A partir de ese afio y hasta la fecha se cubren las 24
horas del dia los 365 dias del afio, aumentando la plantilla de personal a 23 personas actualmente.

A finales del 2004 inician los trabajos para el sistema de informacién para el expediente clinico
electrénico, en el 2005, inicio el desarrollo del Sistema de Informacién Médica, conocido como
INCanet, generando el expediente clinico electronico, para garantizar el procesamiento, interpretacion,
confidencialidad, seguridad de la informacién de los registros eiectrénicos.

Cabe destacar el compromiso y labor de los Departamentos de Archivo Clinico, Enfermeria, Trabajo
Social y de Control y Referencia de Pacientes, para el buen funcionamiento de este sistema, asi como
del area médica.

El Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica se ha encargado del manejo, control y resguardo
del expediente clinico, asi como de estadisticas médicas que permitan facilitar la toma de decisiones;
por lo que se ha reubicado en cuatro ocasiones 1994 -1998, 1999, 2000-2010 y en 2011 se reubica
nuevamente a su actual area, en la gestién del Dr. Alejandro Mohar Betancourt, la cual es un area
confortable, moderna con ventilacién, dejo de ser un departamento en donde se archivan expedientes
clinicos, paso a tener mayor importancia en el manejo de la informacion estadistica, en donde se
analiza, verifica y procesa la informacion.

En 2015, fue un afio de cambios importantes para el Departamento de Archivo Clinico y
Bioestadistica, ya que cambia de ubicacion el area de Bioestadistica, aspectos que favorecen
significativamente las actividades de cada area, para el archivo clinico facilita la gestion de la
informacién clinica para fines de atenciéon directa al paciente, mientras que el area de bioestadistica,
se organiza para facilitar el analisis estadistico de grandes conjuntos de datos. Pertenecen al mismo
Departamento.

Para 2025 se estan llevando a cabo los trabajos para redisefiar procesos de trabajo y elaboracion de
diversos formatos para la evaluacién de las diversas areas y servicios, para evaluar la calidad de la
atencion médica, identificar areas de mejora y optimizar procesos asistenciales, lo cual esta a cargo
~de la Direccién Médica.
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Vil. MISION

Proporcionar estadisticas médicas de excelencia, que permita facilitar la toma de decisiones, apoyo
para proyectos de investigacion y docencia; asi como el manejo, control y resguardo del expediente
clinico.

Vill. VISION

Lideres en la generacion de estadisticas médicas de tumores malignos de la Secretaria de Salud, asi

como el mejor expediente clinico electrénico, que permita proyectos de investigacion y ensefianza, ser
reconocidos a nivel nacional e internacional.

IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO

Jefe(a) del Departamento
de Archivo Clinico y
v Bioestadistica (1)

Médico Adscrito
(1)

Encargado del Area de
Bioestadistica

(1)

Encargado del Area de
Archivo Clinico

(4)

Estadisticos Archivistas Secretaria(o)
(5) (10) ™
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X.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Procesar, generar y proporcionar estadisticas institucionales, que permitan facilitar la toma de
decisiones y dar cumplimiento a indicadores de Atencién Médica de Alta Especialidad, asi como el
manejo, control, conservacion y resguardo del expediente clinico.

FUNCIONES

Integrar. resguardar y proporcionar expedientes clinicos a las éreas asistenciales para
proporcionar un servicio de calidad, mismo que dé soporte a la asistencia, docencia e
investigacion que realiza el instituto.

2. Recuperar, codificar y registrar la morbilidad institucional segin la Clasificacion Estadistica
internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud. CIE-10.
3. Generar, registrar, analizar, procesar y reportar datos de morbilidad, de acuerdo a la utilizacion de
infraestructura y actividades de las areas del Instituto.
4. Optimizar el uso de los recursos y sistemas informaticos del Departamento de Archivo Clinico y
Bioestadistica, mejorando la productividad y la calidad de los servicios que dan soporte al Instituto.
5. Contribuir a la prestacién de la mejor atencién medica posible, asegurando que todos los
expedientes clinicos estén oportunamente integrados y entregados, y su manejo sea apegado a
las disposiciones legales vigentes.
6. Ser fuente de informacion estadistica confiable, sobre causas de morbilidad y mortalidad
atendidas en el Instituto y de las actividades asistenciales de las areas de atencién médica.
7. Controlar y resguardar la informacién estadistica hospitalaria y otorgar un servicio de calidad a las
areas de asistencia, docencia e investigacion del Instituto.
8. Generar, registrar, analizar, procesar y reportar datos de egresos hospitalarios, de acuerdo a la
utilizacion de infraestructura y actividades de las areas del instituto.
9. Contribuir a la formacion y capacitacion del personal médico y afin.
10. Controlar, resguardar y custodiar los certificados de defuncion de los pacientes que fallecen en el
Instituto.
11. Reportar indicadores basandose en el correcto y completo aprovechamiento de la informacion
médica suministrada por los sistemas de informacién médica.
12. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden segun programas prioritarios.
13. Participar en las Comisiones y / o Comités del Instituto en los que forme parte o se le requiera. de
acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, segun corresponda.
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14. Efectuar las acciones necesarias para atender de manera oportuna los requerimientos,
observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, se
realicen a través de la Unidad de Transparencia, respecto de los asuntos a su cargo.

15. Las demas atribuciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa.

16. Efectuar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los principios, deberes y demas
obligaciones en materia de proteccién de datos personales establecidos en las Politicas internas
para la gestion y tratamiento de datos personales, que se realicen a través de la Unidad de

Transparencia.
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Xil. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

AREA: Bioestadistica

TURNO: Matutino

CATEGORIA: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico / Técnico en Estadistica en Area Médica / Apoyo
Administrativo en Salud A1 / Apoyo Administrativo en Salud A7

FUNCIONES:

1.

Informar sobre actividades asistenciales y de morbi y mortalidad a la Subdireccidon de
Planeacion.

2. Determinar con base a la incidencia de los diagnésticos, las causas de morbilidad de los
pacientes y casos nuevos atendidos en el Instituto, para otorgar a los servicios informacion
mensuaimente.

3. Recabar las estadisticas asistenciales por los Departamentos correspondientes, para integrar
el Informe de Autoevaluacion de aspectos cualitativos asistencia e Indicadores de Medicina de
Alta Especialidad.

4.  Integrar los reportes con los datos que se reciben de los servicios que realizan actividades
asistenciales institucionales para informar a las areas internas del INCan y a instancias
externas que soliciten informacién estadistica.

5. Realizar el reporte de ocupacién hospitalaria, promedio de dias estancia, rotacion de camas,
indice de sustitucion y la tasa bruta de mortalidad para su entrega a las areas internas del
INCan o instancias externas que soliciten la informacion.

6. Atender las solicitudes de informacion recibidas por la Unidad de Transparencia, Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), Subsistema de Informaciéon de
Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencién de la Salud
(SINERHIAS), Direccion General de Informacion en Salud (DGIS), Comisién Coordinadora de
institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), e instancias
que requiera informacién estadistica sobre actividades asistenciales.

7. Realizar blUsqueda de los diagnosticos y procedimientos quirtrgicos solicitados por
meédicos(as) adscritos(as), médicos(as) residentes, en archivo electrénico que dé respuesta a
los requerimientos de informacion.

8. Entregar copias de expedientes clinicos a la Direccién Médica, para ser entregadas a las
instancias que lo solicitan.

9. Realizar tramites administrativos de los folios de los Certificados de Defuncion, ante la
Agencia de Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México.

10. Custodiar Ia informacién generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos en
materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publicay Ia
Ley Federal de Archivos.

11. Realizar la solicitud de insumos de papeleria para el Departamento, a fin de contar con los
insumos necesarios para desempeiiar las funciones.

12. Elaborar la solicitud a los servicios correspondientes, para que el mobiliario y equipo gue es’
asignado se encuentre en condiciones optimas.

13. Elaborar, entregar y organizar documentos administrativos requeridos por el Departamento.
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AREA: Archivo Clinico
TURNO: Matutino
CATEGORIA: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico, Técnico en Estadistica y Archivo clinico, Apoyo
Administrativo en Salud A1
FUNCIONES: '
1. Trasladar y entregar los expedientes de la consulta externa programada a los servicios.

2. Recibir, administrar y organizar la documentaciéon médica de los servicios para su integracion
en el expediente clinico.

3. Otorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes clinicos de la consulta externa,
hospitalizacién, atencion inmediata, y demas servicios de apoyo a la atencion médica, asi
como la consulta en el interior del area de Archivo Clinico para ser revisados.

4. Autorizar, distribuir y llevar expedientes clinicos al servicio de Atencion Inmediata,
hospitalizacién, trabajo social, y consulta externa.

5. Acudir y recoger los expedientes clinicos de egresos hospitalarios del area hospitalizacion, asi
como de recuperacion quirdfano, atencion inmediata, unidad de cuidados intensivos y
cuidados paliativos.

6. Organizar la documentacion clinica de los egresos hospitalarios de acuerdo al orden del
expediente clinico, acomodar por afio, dar de baja en sistema y archivar el expediente en su
ubicacion original.

7. Realizar recorrido para recolectar los expedientes clinicos de consulta externa
correspondiente al turno matutino, ordenar por afo, borrar de sistema vy archivar en su
ubicacién original.

8. Verificar en los registros del sistema informatico vigente, la ubicacion de los expedientes
clinico, para que los servicios que realizan actividades clinicas puedan consultar los mismos.

9. Coordinar las actividades de recuperacion de expedientes clinicos en los servicios que
realizan actividades clinicas, para que éstos estén disponibles cuando sean requeridos.

10. Mantener actualizado el sistema informatico vigente.

11. Acomodar los expedientes clinicos de los anaqueles moviles.

12. Recorrer expedientes clinicos cuando se requiera.

13. Resguardar, cuidar y proporcionar los certificados de defuncién al area médica.

14. Proponer todas aquellas acciones que se consideren oportunas para mejorar, agilizar o
facilitar la gestion del archivo clinico. _

15. Generar la base de casos nuevos del sistema informatico vigente, para codificar las
principales causas de morbilidad atendidas en el Instituto y generar reportes mensuales.

16. Coordinar las actividades con el equipo de trabajo del turno matutino y turno vespertino.
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AREA: Archivo Clinico

TURNO: Vespertino

CATEGORIA: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico / Técnico en Estadistica y Archivo Clinico / Apoyo
Administrativo en Salud A6 / Apoyo Administrativo en Salud A4, Médico Especialista C.

FUNCIONES: '

1. Realizar recorrido para recolectar los expedientes clinicos de la consulta externa del turno
matutino rezagados, asi como los expedientes clinicos de la consulta del turno vespertino.
Ordenar por afio, borrar del sistema y archivar en su ubicacion original.

2. Recibir, organizar y escanear los consentimientos informados.

3. Oftorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes clinicos. Autorizar, distribuir y
llevar los expedientes clinicos a atencion inmediata, hospitalizacion y admision hospitalaria.

4. Acudir y recoger los expedientes clinicos de egresos hospitalarios del area hospitalizacién, asi
como de recuperacion quiréfano, atencion inmediata, unidad de cuidados intensivos y
cuidados paliativos.

5. Organizar y anexar la documentacion clinica de los egresos hospitalarios al expediente clinico,
acomodar por afio, dar de baja en sistema y archivar en su ubicacién original

6. Autorizar, imprimir vales para proporcionar los expedientes clinicos de la consulta externa
programada a los servicios que realizan actividades clinicas autorizadas que los solicitan con
motivo de atencién médica.

7. Verificar en los registros del sistema informatico vigente, la ubicacién de los expedientes
clinico, para que los servicios que realizan actividades clinicas puedan consultar los mismos.

8. Coordinar las actividades de recuperacion de expedientes clinicos en los servicios que
realizan actividades clinicas para que éstos estén disponibles cuando sean requeridos.

9. Mantener actualizado el sistema informatico vigente.
10. Resguardar, cuidar y proporcionar los certificados de defuncién al area médica

11. Generar la base de egresos hospitalarios para ser codificados los diagnosticos con las
variables solicitadas por la Direccion Generar de Informacién en salud, para determinar los
indices de ocupacién hospitalaria.

12. Determinar en funcion de los diagnosticos codificados las causas de morbilidad y mortalidad
atendidos en el Instituto, para generar los reportes mensuales.

13.  Recibir la base de datos de productividad de Cuidados Paliativos de consulta, para generar
reportes mensuales.

14. Recorrer expedientes clinicos en los anaqueles moéviles cuando se requiera.

15. Coordinar las actividades realizadas por el equipo de trabajo del turno vespertino y turno
nocturno.

16. Acomodar los expedientes clinicos de los anaqueles moviles.
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AREA: Archivo Clinico
TURNO: Nocturno

CATEG

ORIA: Técnico en Estadistica y Archivo Clinico / Auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico

FUNCIONES:

1.

2.

8.

9.

10.
11.
12.

Distribuir y organizar por nimero de registro de mayor a menor, la documentacién clinica e
integrarla al expediente clinico correspondiente de manera cronolégica.

Integrar los consentimientos informados a los expedientes clinicos y archivar los expedientes
en su lugar de origen.

Dar de baja en sistema, ordenar y archivar los expedientes clinicos que entreguen durante su
jornada laborar.

Otorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes de atencién inmediata,
urgencias de hospitalizacion, consulta externa y servicios que lo requieran.

Autorizar, distribuir los expedientes clinicos del Servicio de Atencion Inmediata y urgencias de
hospitalizacion.

Proporcionar expedientes clinicos para revisiones meédicas o consulta externa.

Realizar la busqueda de expedientes clinicos de defuncién para integrar la documentacion
clinica.

Mantener actualizado el sistema informatico vigente, verificando la ubicacién de los
expedientes clinicos, para su mejor control.

Recorrer expedientes clinicos cuando se requiera.
Acomodar los expedientes clinicos de los anaqueles moviles.
Resguardar, cuidar y proporcionar-los certificados de defuncion al area médica.

Coordinar las actividades realizadas por el equipo de trabajo del turno nocturno y turno
matutino.

AREA: Archivo Clinico
TURNO: Especial

CATEG

ORIA: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico/Técnico en Estadistica y Archivo Clinico

"FUNCIONES:

1.

Otorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes clinicos de admision
hospitalaria.

2. Autorizar, distribuir y proporcionar los expedientes clinicos a admision hospitalaria.
3. Autorizar, distribuir y proporcionar los expedientes clinicos del servicio de cirugia.
4. Borrar en sistema, acomodar y archivar los expedientes que lleguen al area.
5. Acudir y recoger los expedientes clinicos de egresos hospitalarios del area hospitalizacion.
6. Organizar y anexar la documentacion clinica de los egresos hospitalarios al expediente clinico,
acomodar por afio, dar de baja en sistema y archivar en su ubicacion original.
7 Realizar el armado dé las carpetas para ser entregadas al Departamento de Trabajo Social,
para pacientes de nuevo ingreso en el Instituto.
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8. Realizar la identificacion de los expedientes clinicos cuyas carpetas se encuentran en estado
de deterioro para su restauracion.

9. Recorrer expedientes clinicos cuando se requiera.
10. Acomodar los expedientes clinicos de los anaqueles moviles.
11. Resguardar, cuidar y proporcionar los certificados de defuncion at area médica.

PUESTO: Secretaria(o)
CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A1
FUNCIONES:

1. Entregar copias de expedientes clinicos a la Direccidon Médica, para ser entregadas a las
instancias externas que lo solicitan.

2. Realizar la solicitud de insumos de papeleria para el Departamento, a fin de contar con los
insumos necesarios para desempefiar las funciones

3. Elaborar la solicitud a los servicios correspondientes, para que el mobiliario y equipo que
es asignado se encuentre en condiciones 6ptimas.
4. Elaborar, entregar y organizar documentos administrativos requeridos por el Departamento

5. Llevar el control de los folios de los certificados de defuncidon, asi como base de datos de
los mismo para informe mensual.

PUESTO: Analista de informacion
CATEGORIA: Médico Especialista “C”
FUNCIONES:

1. Codificacion de casos nuevos de Tumor maligno de préstata y Testiculo, TNM, morfologia,
estadio clinico.

Respecto a las funciones de los puestos subalternos y/o subordinados antes mencionados, el
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica también considerara los establecidos en el
profesiograma vigente emitido por la Secretaria de Salud.
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XIIl. PLANTILLA DE PERSONAL
ACTUAL
i TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTIN | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
(o]
‘Ijjifs;?t)a?r?(lento De arg:rEe(rj\?o AM 1
Archivo Clinico y P
Bioestadistica
) Apoyo Administrativo
Secretaria(o) en Salud A1 1
Area de Estadistica
i Jefe de Estadistica 'y
Estadistico Archivo Clinico 1
Técnico en )
Estadistico Estadistica en el Area 3
Médica
- Apoyo Administrativo
Estadistico en Salud A7 1
Area de Archivo Clinico
Encargado del Area | Jefe de Estadistica y 5 1 1
de Archivo Clinico Archivo Clinico
Técnico en
Archivista Estadistica y Archivo *1 1 3 1
Clinico
Auxiliar de
Archivista Estadistica y Archivo 1
Clinico
. Apoyo Administrativo
Archivista en Salud A6 1
o Apoyo Administrativo * -
Archivista en Salud A4 1 1
o Apoyo Administrativo
Archivista en Salud A1 2
Analista de Médico Especialista 1
informacién “C”
*2 Personal comisionado en otra area.
**1 Personal comisionada al Area de Archivo Clinico
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IDEAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | yATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe Departamento de Jefe de
Archivo Clinico y Departamento 1
Bioestadistica AM. “A”
Coordinador de Soporte 1
Bioestadistica Administrativo D
Coordinador de Soporte 1
Archivo Clinico Administrativo C
Jefe de
Estadisticos estadistica y 6 1
Archivo clinico
. . Técnico en
A:’r"c“;\r/gilfjtcaod'“'ca Estadistica y 3 3 4 2
y Archivo clinico
- Auxiliar de
Archivistas estadistica 3

XIV. GLOSARIO

Admision:

Admision Hospitalaria:

Archivo Clinico:

Bioestadistica:

Certificado de Defuncion:

Es la aceptacion de una persona por la unidad médica u hospital
como paciente institucional.

Servicio dentro del hospital donde se efecttian los tramites y registros
administrativos relacionados con el ingreso y egreso hospitalario.

Area de servicio donde se lleva a cabo la clasificacién y control de los
expedientes clinicos de la poblacion atendida en las unidades
médicas.

Ciencia basada en principios matematicos de probabilidades que
permiten la planeacion, el analisis y la interpretacion delos datos dela
investigacion médica.

Documento oficial y legal, que registra el fallecimiento de una
persona, incluye, entre otros datos, las causas que originaron su
deceso. En los hospitales es llenado por algin médico tratante o el
que corrobora la muerte.
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Clasificacion Internacional
de Enfermedades y
Problemas Relacionados
con la Salud:

Expediente Clinico:

Es el estandar de uso obligatorio en todo el pais, para la codificacion,
generacion de estadisticas de morbilidad y mortalidad uniformes, que
permitan comparabilidad nacional e internacional.

Al conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién
meédica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de
documentos escritos, graficos, imagenolégicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos y de
cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera
hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias vy
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas
aplicables. :

Indicadores: Se define como una medicién cuantitativa de variables o condiciones
determinadas, a través de la cual es posible entender o explicar una
realidad o un fenémeno particular y su evolucién en el tiempo.
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