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RESOLUCION EXENTA N° _1385../1

‘Chile Chico, 27 de Septiembre de 2018,

VISTOS ESTOS ANTECEDENTES;

Solicitud  de

Encargada de: €alidad 'y Seguridad del Hospital de ‘contar gon resolucion de a;iﬁtrobacién de
“Protocolo de Trazabrhdad de ‘Examen Papanicolay (PAP) del Hosprtal Dr. I_eopo!do Oriega
Rodriguez”, el DFL N°'1 del Ministerio de Salud ¥ su: reglamento organice, la Resolucion Afecta
N°® 4600/2008 de la Contraloria General de fa Republica; D.S. N° 55 del 12-0 7-2018 del Ministro
‘de Salud; las facultades delegadas a través de Resolucion N° 214 del 01.04.2004 y Res. Ex. N°
11795 del 10:04-2018 ‘ambas del Director del Servicio de Salud Aysén en que me asigna la
funcidn de:Director del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez de Chile Chico, d:cto Ia siguiente:

RES OLUCION:

01.- APRUEBESE “Protocolo de Enifrega, Rec
Conservacién de Fichas Clinicas del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez”,

es del siguientetenor literal

A A A R

;epc_ién Y
gtextc} que
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1: INTRODUCCION.:

El presente protocolo fiene como objetivo procurar el resguardo efecnvo de la
Ficha Cimica de cada usuario del recinto siendo la- Ficha Clinica; (FC) un
documiento ‘Unico ¥ obhgatono en el gue se regisira el conjunto de
antecedentes considerados sensibles v réservades relacionados con la salud
de una persona Yy que cumple con la finalidad de mantener _mtegrada toda Ia
informacion necesaria del otorgamiento de atenciones de salud del paciente

Este documento debe ser resguardado con el fin de evitar su extravio,|violacion
o uso'de:personas no-autorizadas. i

2. OBJETIVOS
2.4 Objetivo general
= Resc ‘uarcfar la seguridad de los registros de‘datos clinicos y admlmstratwos

del ;pac:lente.

2.20bjetivos gspecificos _
- Estandarizar la entrega, recepcién y conservacion de-la Ficha Clinica Unica

Fisica de‘los usuatios dél Hospital Leopoido Ortega Rodriguez.  ©
- Favorecer el resguardo de los antecedentes. médicos persenaies tanto dela

ficha clinica eh formato fisico.como elecirénico.
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trabajan en el Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, que tignen relaci
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. RESPONSABLES
Responsable ~ T ADMINISTRATIVOS | JEFE ~DE | DIRECTOR _
~. MEDICOS Y omos S | SOME | SoME ¢ |
' PROFESIONALES TENS ¢
| clmicos
Funcidn o
Conocer:y-aplicar prutocol&
X X X X
‘Solicitud de fichas clinicas N
Orden de ficha clinica Tisica .
Recepcién, 'coﬁser_véc-;iﬁn vy - S x
‘clistodia de-ficha: clinica en
formisito fisico. |
{ Complefar  caratula con | B'e
antecedentes-del paciente |
Enirega de antecedentes al X
usuario segim la ley.
4. ALCANCE
El presente protocolo; esta dirigido & todos'los funcionarios médicos; profesionales:
clinicos, Técnicos de enfermeria {TENS) de Hospitalizacion v admi VoS que
directa

y atingente con la enirega, recepcion y conservacion de Ficha Chmca de los
usuarios del hospital, en las siguientes dependencias:

- Hospitalizacidn.

- Boxes de pol

iclinico.

5. EXCEPCIONES

No hay.
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8. TERMINOLOGIA.

6.1 Ficha Clinica Unica: Es el instmmento en que se registra la historia medica de
una: persona. Es un documento tinico que debe reunir en forma clara y concisa
toda la informacidn concerniente a la salud ‘de un paciente; su evoiucton y las
atericiones’ reczbldas ‘

6.2 Soportes de 1a Ficha Clinica Unica: Tipo o formato de registro utmzada para la
ficha clinica - \

6.21 Formato fisico: Todos los registros clinicos se er%-cuentran
documentados en papel, consolidados en'una carpeta fisica. i
8.22 Formato electrénico: ‘Sistema. Informatico definido para ei» regsstro

-recopiiacton y almacenamiento de Ia informacion clinica de un; pac1ente‘
{Rayen y SSASUR). =

6.2.3 Sistema. mixto: Uso simultaneo de diferentes soportes deﬁmdos para
la ficha clinica

6:3 Registros clinicos: Conjunto de datos clinicos organizados ¥ relacionados entre
sien funcién de un propésito-asistencial determinado. '
6.4 Acceso: Accion a través de la cual el personal relacionado con la atenc:on de.

un paciente. y- que. estd debidamente auterizado: por el prestador, accede a los
diferentes: reglstros clinicog del paciente.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
7.1 Procedimiento de la Entrega, Recepcion y Conservacion-de la ficha cliriica

7.1.2 Entrega de Ficha Clinica Fisica: En caso de solicitar una Ficha Clinica
Fisica, se debe. lievar registro ‘en el libro de “Enfrega de ficha cknlca que se
encuentra en SOME, de la persona solicitants y résponsable de esta.

L.a ficha clinica fisica puede ser‘entregada en las siguientes situaciones: |

« Consulta profesional en policlinico: Paciente citado y sélo si 5 no esta
disporiible el acceso al sistema computacional RAYEN. Se entregaran en
mesdn de SOME todas las Fichas Clinicas Fisicas al funcxonano,
responsable de cada box de atencién junto. con’ hoja anexa denommada;
"Hoja diaria de atencion”.

+ Hospitalizacién: Se entrega al TENS de turrio:en servicio-de- hospjfahzamon

» Investigacion o estudio. Se enirega directamente al funcmnario que: la
solicita, -

» Tramitacién de beneficios econoémicos o procesos judiciales: En caso de:
que el Servicio de Salud de Aysén, solicite por motivo de auditoria alguna(s)
Ficha (s) Clinica(s) Fisica(s), los administrativos de SOME deberan permitir
el acceso fluido paratalesfines. "

i
¢

7.1.3 Procedimiento de entrega de informacién contenida en la ficha chmc'a

« Solicitud escrita: por medio de oficio enviado por tribunal o}
reSpecﬁi?b ala d‘ireccién del gstablecimiento, Esta respuesta $_é'
conducto regular al tribunal o juzgado solicitante.

e En caso de ser eE mlsmo usuano qwen sol‘c;ta antacedentes de su propla

-escnto anformando Su nombre Rut yla mformacnen que requsere Q_ﬂl se trata
de un usuarie que no puede realizar i petlmon personaimente sei e podra
proporcionar una copia de lo solicitado a un familiar previa auto:igza;c.i“c’in
legal, & través de un poder notarial (ANEXO 1.

7.2 Recepcitn/Devolucion de Ficha Clinica Fisica:

Para la devolucion de una ficha clinica fisica, se debe registtar en él libro
“Devolucién de ficha clinica” (ANEXO 2) la fecha de devolucion, fecha de alta del
paciente egresado, nombre y firma del funcionario tesponsable. Postenor a esto
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el funcionario administrativo de SOME. guarda la ficha clinica en el eector de
almacenamiento de fichas clinicas.

« Consulta policlinico; debe ser devuelta el mismo dia en que se realizo Ia
.consulta.
& Hospitaliza¢ion: debe ser- devueita en un plazo maximo de 48 hOT’ctS habiles
luego del egreso hospitalario. ~
o Investigacion o estudio: debe ser devuelta en el plazo. que |se haya
autorizado por direccién o SOME

7.3 Rescate de Ficha Clinica Fisicas

Cua!q“‘ier demorad en la devolucién de la Ficha Clinica Fisica tanto en Consulta
polt. Rico; Hospitalizacion o Investigacion/ estudio las funcionarias de Mesoén de
SOME lnfermj_ ra'n a 3a Jefa de SOME de tal sittiacién, quien deberd realizar las.

7.4 Conservacion:de Ficha Clinica Fisica:

Los funcionarios:de SOME son'los encargados de:

- Reparar o reemplazar lag caratulas de la ficha clinica, si esta se deteriora
manteniendo la informacion importante en esta. :

- Controlar extravios de documentos, cada vez que regrese la Ficha: Clm:ca

- En caso de paciente fallecido esta sera archivada en una caja senalada
como Fichas de Usuarios Fallecides”, junto con toda la ;nformac;on
correspondiente (cartolas 'y cardex dé zdentlﬁcacmn) »,

- Archlvaran la Ficha Clinica fisica segln su nimero de identifi cac;on que se

iona .con el ruf (2 través de un listado maestro:que se: encxitentra en

¢ , de menor a mayer, nimero que estd escrito en la portada de la
Ficha Clmrca*‘f“ sica:

- Resguardar la ficha'y preocuparse de gue esta no se extravie..

7.5 Conservacitn de Ficha Clinica RAYEN y SSASUR:

Dado que existe sélo en formato-digital y s6lo los profesionales pueden ingresar
datos, siempre y cuando- esté citado en su-agenda o se encuentren en ate ncié_n de
urgenc;as los administrativos:de-SOME no interfieren en la. conservacion.
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En caso de ocurrir algln error en la digitacion de antecedentes en la 'F‘ici“é;@fnigja;

RAYEN de algun usuano el admzmstratwo de mesc—m de SOME deb‘

profes:onal para que éste mismo envie, a iraves de tna p]ami!a Exce! :

de anulacién de la atencién acompanada de un memo a Dsreccron para

autorizacion de la rectificacién. Una vez que direccién autoriza al profes

onal que

solicitd la rectificacion, esta autorizacion debe ser con copia al funcionario con

acceso a la plataforma de solicitudes de Saydex (jefa de. SOME Y sup

RAYEN).

°r.usuano-

Ademds, los administratives de SOME, deben velar por la correcta cﬁacron de

pacientes a los profesionales que les corresponda la atencion.

En caso de gue hubiera corte :del suministro de luz, el hospital cuenta con uf.

sistema generador de electricidad, porlo que-el regtstro se puede: realrzaf

forma.

de:igual

En cuanto al sistema de respaldo de los datos de la ficha electrénica, se realiza
con ¢l sistema clinico: del servidor perteneciente a la empresa SAYDEX El que

autornaticamente genera un respaldo a través dé Synapsis.
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EVALUACION

Résponsable:
o Dela Supemszon ;efe de SOME
o -De la Evaluacién: Jefe de SOME

Matodologia:
o Tipode Indicador: de Proceso

Tipo de umbral: Porcentajes

Método muestreo: universal

'?}.cm.plejo

Tamaiio muestra: Se realizard una supervision mensual, el primer dia de
cada mes, al total de fichas clinicas de los pacientes que han sido

egresados. dei servicio de hospitalizados..

Periodicidad: |
o Dela evaluacion: Trimestral

s De lacaptura de datos: Se realizara una vez al mes y se ¢

,onsn:iera-

que:el indicador cumple si en-el libro de recepeion de fi chas clinicas
se encuentran. los siguientes datos: fecha de devolucion, fecha de

responsable.

alta -del paciente egresade, nombre y firma del fu ":Cfonano
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10.INDICADOR

Nombre

Porcentaje de fichas clmicas delos paczentes egresados del setvi
| hospitalizados, que -han: sido recepcionadas en SOME segtﬁn pro

'tocc'ibaeen'-ei

de la Calidad

Seguridad

N2 de fichas clinicas de los pacientes egresados

trimestre.
- Descripcién | £ste indicador evaltia el correcto proceso de recepeion de ﬁcha:crmca con el
fin'de avitar pérdidas tanto de doctimeritos como de lafichaclinjca fisi Vi
Umbral de s S
cumpfirgisito, _100%
Periodicidad Trimestral :_
Tipde e
Indicador De procesc
Dimension

Formuladel
Indicador del servicio de hospzmlizados, que hun sido recepcionddas en e SGME
R segunprotocolo en el trimestre. £ 100
N2 total de fichas:clinicas evaluadasen el perzodo, ae
Excepciones No hay
Aclaracion _ _Nohay. .
Fuente de Libro de “Recepcion de Fichas Clinicas”
Metadolog;’a_ Se realizara una supervision ‘mensual, determinando que el fib 3 d registro-de 1

de recepsion de ficha clinica contenga; fecha: de devolucion; fecha de alta del

evaluacion paciente egresade, nombre y firma del funcionario responsab{e.
Responsable D T
de j Jefede SOME
supervision !
| Responsable o
evaluacion _ _ |
P&?L%?;gn Pacientes egresados del servicio de hospitalizados del Hospital de Chile Chico. |
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11. DIAGRANA DE FLUJO

..................... ™

{ “ Pacnente Hospftallzado

Tiene Ficha Clinica Fisica? |

_ Eﬂlﬁiﬁﬁflaﬂﬁ SGME busca yi'eriifrfaga;'la : ‘Furicionario de SOME crea ficha ci:mca de
.~ fieha clinicaa TENS que la solicita | ‘atencion v la.entrega a TENS que la ""ohcata

| Usuariodado de alta'con vida/ Usuario hospitalizado fallece

" TENS de furmo entrega ficha qlinica fisica afuncionario de SOME | |
Registrando adecuadam nte: Ios datos segun protocoio :

e

o ¥ .
" Funcionario de SOME almacena |
‘1a “ficha clinica en sector de |
- almacenarmiento de Ficha:Clinica. |




HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA R. . Rmfméﬂ 1
CHILE CHICO coDIGe: R
il B Protocolo dé entrega, recepcion y. - 1_4 1388
OSSP ITAL conservacidn de ficha.clinica del hospital. A A
mmwmwmm UmdadiSarvtmm SOME Vigencia e Eaen
1, EAN K ERY R YV A 2 Dependlente de: D]Tecﬁl@ﬂ. ’ :
CHUECHICD .
B . T 5afiosi 1
Pigina 13 de 15:
12. ANEXOS
ANEXO 1
SOLICITHE
-AF $iiDifector Hospital Leopdldo Grtege: Rudngaez
Juntocon saludar cordisiments, vengo en:sdliciter Copiar
fichaClinioa ] integral]  Parteceta Ficks L] 1
Especiﬁcar e T ———— IERN 1> L= B i Frai s
Nombres v T Apetidos
Tedula de identidad Tefeforio
Boscllis

[Jse Db adintar Fotocopia Chduts de Idertidad del Titutsr, for ambok 1idas

E OFICINA DE PARIES DELESTABLECIRBENT 0

“FiRHAA DE THOLAR,
Reeibe conforme
ctt_u-.E CHICO, S 2

: o ,Fem;p:.’.,??ﬁr Lronelio Driegs Fddagpusr
s&;mﬁmm D BRLUE AYSEN laviers BOETE Shve DR~ Fono ST25E(305
A&Tﬁn.éwﬂ’ hEhE "::"Z.Q’S}"&-—ﬁ of

ESTE DOCUMENTD SE UERE CANALIZAR 'SOLD. ¥ EXCLH"SNA&ENIE }& TR&MES-
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ANEXO2

Libro “Devolucion ficha elinica”

“Devolucion ficha clinica”

‘Rut paciente

Fechade

| devolucién

Fecha de alta de
paciente
X _:egre.sado

Nombre:del
funcionario

-Firma de

i

funcionatio

PR IO P
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