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RESOLUCION EXENTA N° _1205.- //

Chile Chico, 08 de agosto de 2023.

VISTOS ESTOS ANTECEDENTES; Solicitud de Encargado
de Calidad y Seguridad del Hospital de contar con resolucién de aprobacién de “Protocolo de
entrega, recepcion y conservacién de ficha clinica” del Hospital Dr. Leopoldo Ortega
Rodriguez, Las facultades legales y reglamentarias que me confiere el DFL N°1/05, publicado en el
Diario Oficial con fecha 24 de abril de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N° 2.763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; el Decreto Supremo N° 140, de
fecha 20 de noviembre de 2004, que aprueba el Reglamento Organico de los Servicios de Salud; todos
del Ministerio de Salud; la Resolucién Afecta N° 72 de 1980, la Resolucidn Exenta N° 4529, de 31 de
diciembre de 2020; todas de la Direccién del Servicio de Salud Aysén; el D.F.L. N° 29 de 2004, del
Ministerio de Hacienda que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834,
sobre Estatuto Administrativo; y las resoluciones N° 8, 7 de 2019 y 14 de 2022 todas de la Contraloria
General de la Republica, que fijan las normas sobre exenciéon de Toma de Razén, dicto la siguiente:

RES OLUCION:

1. APRUEBESE “Protocolo de entrega, recepcion y
conservacion de ficha clinica” del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, texto que es
del siguiente tenor literal;
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1. INTRODUCCION

La Ficha Clinica es un documento obligatorio y fundamental en el ambito de |la salud, utilizado
para registrar informacién relevante sobre el paciente. Esta herramienta proporciona a los
profesionales de la salud una visién completa de la historia clinica, antecedentes médicos,
diagndsticos, tratamientos y evolucidén a lo largo del tiempo. Con una ficha clinica bien
elaborada, se busca garantizar una atencién médica adecuada y personalizada, facilitar la
comunicacion entre profesionales de la salud y asegurar la confidencialidad de la informacién
del paciente. En este documento, se recopilan datos como el nombre, edad, género,
antecedentes familiares y personales, resultados de examenes, medicamentos recetados y
otros detalles relevantes para brindar una atencién médica integral y segura. Cabe destacar
que la ficha clinica es confidencial y solo puede ser compartida con el consentimiento del
paciente o en casos especificos segln las leyes y regulaciones vigentes. Este documento
debe ser resguardado con el fin de evitar su extravio, violacion o uso de personas no
autorizadas.

En el Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez el soporte utilizado es mixto: formato papel y
electrénico, donde se procura que los registros sean completos y se asegure el oportuno
acceso a la integridad de los antecedentes que conforman dicha ficha, la conservacién y
confidencialidad de los datos, asi como la autenticidad de su contenido y de los cambios
efectuados a ella.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general

Mantener, conservar, custodiar y resguardar la seguridad de los registros de datos
clinicos y administrativos de la ficha clinica de los usuarios del Hospital Dr. Leopoldo
Ortega Rodriguez.

2.2 Objetivos especificos

o Estandarizar la entrega, recepcién y conservacion de la Ficha Clinica Unica Fisica de
los usuarios del Hospital Leopoldo Ortega Rodriguez.

e Favorecer el resguardo de los antecedentes médicos personales tanto de la Ficha
Clinica en formato fisico como electrénico.
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3. RESPONSABLES
Responsable MEDICOS Y ENCAR-
OTROS TENS ADMINIS- GADA DE
: PROFESIONAL TRATIVOS SOME DIRECTOR
Fyhsian ES CLINICOS SOME
Conocer y  aplicar
protocolo X X % X X
Solicitud de Fichas
g X X
Clinicas
Orden de Ficha Clinica
i X X
fisica
Recepcion, X X
conservacion y
custodia de Ficha
Clinica en formato
fisico
Completar caratula con X
antecedentes del
paciente
Entrega de X
antecedentes al X

usuario segun la ley
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4. ALCANCE

El presente protocolo, esta dirigido a todos los funcionarios médicos, profesionales
clinicos, técnicos de enfermeria y administrativos que trabajan en el Hospital Dr. Leopoldo
Ortega Rodriguez. Estos funcionarios deben tener relacion directa y atingente con la
entrega, recepcién y conservacion de Ficha Clinica de los usuarios de nuestro hospital en
las siguientes dependencias:

e Hospitalizacion.
e SOME/Archivo.
e Box de policlinico.

5. EXCEPCIONES

No hay.
6. TERMINOLOGIA

¢ Ficha Clinica Unica: Es el Instrumento en que se registra la historia médica de una
persona. Es un documento unico que debe reunir en forma clara y concisa toda la
informacién concerniente a la salud de un paciente, su evolucion y las atenciones
recibidas.
e Soporte de la Ficha Clinica unica: Tipo o formato de registro utilizado para la Ficha
Clinica:
o Formato fisico. Todos los registros clinicos se encuentran documentados en
papel, consolidados en una carpeta fisica.
o Formato electrénico: Sistema Informatico definido para el registro, recopilacion y
almacenamiento de la informacién clinica de un paciente.
o Sistema mixto: Uso simultaneo de diferentes soportes definidos para la Ficha
Clinica.
* Registros clinicos: Conjunto de datos clinicos organizados y relacionados entre si en
funcion de un propésito asistencial determinado.
e Acceso: Accidn a través de la cual el personal relacionado con la atencién de un
paciente y que esta debidamente autorizado por el prestador, accede a los diferentes
registros clinicos del paciente.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

7.1 Procedimiento de entrega, recepcién y conservacién de la Ficha Clinica

7.1.2 Entrega de Ficha Clinica fisica: El funcionario que solicita la ficha, se debe acercar a
SOME, donde dejarén registro en el libro de “Entrega y Devolucién de Fichas Clinicas’
(Anexo 1), luego el funcionario de SOME retirara la ficha de la Unidad de Archivos anotando
en el libro “Registro de Seguimiento de Fichas Clinicas” (Anexo 2).

La Ficha Clinica puede ser entregada en las siguientes situaciones:

e Consulta profesional en policlinico: Paciente citado y sélo si no esté disponible el
acceso al sistema computacional. Se entregaran en el meson de SOME todas las
Fichas Clinicas Fisicas al funcionario responsable de cada box de atencién junto con
hoja anexa denominada "Hoja diaria de atencién”.

e Hospitalizacién: Se entrega al Enfermero o TENS de turno en servicio de
hospitalizacién al ingreso hospitalario.

Investigacion o estudio: Se entrega directamente al funcionario que la solicita.
Tramitacién de beneficios econémicos 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 funcionarios administrativos de SOME deberan permitir el
acceso fluido para tales fines.

7.1.3 Procedimiento de entrega de informacién contenida en la Ficha Clinica:

e Solicitud escrita: por medio de oficio enviado por tribunal o juzgado respectivo a Ia
direccion del establecimiento. Esta respuesta se remite por conducto regular al
tribunal o juzgado solicitante.

e En caso de ser el mismo usuario quien solicita antecedentes de su propia Ficha
Clinica, ya sea fisica o electrénica, este debe presentar solicitud por escrito
informando su nombre, Rut y la informaciéon que requiere (ANEXO 3). Si se trata de
un usuario que no puede realizar la peticion personalmente se le podra proporcionar
una copia de lo solicitado a un familiar previa autorizacién legal, a través de un poder
notarial.

7.2 Recepcion en SOME y Devolucion en Archivos de Ficha Clinica Fisica:

Para la devolucién de una Ficha Clinica fisica, se debe registrar en el libro “Entrega y
Devolucion de Fichas Clinicas” en SOME. Posterior a esto el funcionario de SOME guarda
la Ficha Clinica en la Unidad de Archivos, donde se debe llevar un registro en el libro de
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“Registro de Seguimiento de Fichas Clinicas”, completando los datos que se solicitan. El
funcionario tiene 24 horas habiles para devolver la Ficha Clinica a la Unidad de Archivos.

El plazo de recepcion de la Ficha clinica son las siguientes:

e Consulta policlinico: debe ser devuelta el mismo dia en que se realizé la solicitud de

la ficha clinica.

Hospitalizacién: debe ser devuelta en un plazo maximo de 48 horas habiles luego del
egreso hospitalario.

Investigacién o estudio: Debe ser devuelta al final de la investigaciéon o estudio, en
caso de que ofro funcionario necesite la Ficha, se deberd devolver a SOME vy
nuevamente solicitar para seguir con investigacion o estudio.

7.3 Rescate de Ficha Clinica Fisica:

Cualquier retraso en la devolucién de la Ficha Clinica fisica tanto en Consulta policlinico,
Hospitalizacién o Investigacion/estudio, las funcionarias de SOME informaran a la Encargada
de la Unidad de SOME, quien solicitara formalmente mediante correo electrénico la
devolucién de la Ficha Clinica.

7.4 Conservacion de Ficha Clinica Fisica:

Los funcionarios de SOME son los encargados de:

Reparar o reemplazar las caratulas de la ficha clinica, si estd se deteriora,
manteniendo la informacion importante en ella.

Controlar extravios de documentos, cada vez que regrese la Ficha Clinica,
constatando de que los documentos estén archivados en Ficha Clinica, en caso de
que se encuentren sueltos, Ficha Clinica sera devuelta al funcionario que entregd en
SOME para su correcta presentacion.

En caso de paciente fallecido esta sera archivada en una caja sefialada como “Fichas
de Usuarios Fallecidos”, junto con toda la informacion correspondiente (cartolas y
cardex de identificacién).

Archivaran la Ficha Clinica fisica segln su numero de identificacion que se
correlaciona con el Rut (a través de un listado maestro que se encuentra en SOME),
de menor a mayor, nimero que esta escrito en la portada de la Ficha Clinica fisica.
Resguardar la ficha y preocuparse de que no se extravie.
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7.5 Conservacion de Ficha Clinica Digital:

En este formato, sélo los profesionales pueden ingresar datos en la Ficha Clinica, siempre y
cuando esté citado en su agenda o se encuentren en atencién de urgencias, por lo tanto, los
funcionarios administrativos de SOME no interfieren en la conservacion.

En caso de ocurrir algin error en la digitacién de antecedentes en la Ficha Clinica electronica
de algln usuario, la Encargada de la Unidad de SOME, debe asesorar al profesional para
que complete una planilla Excel correspondiente a una solicitud de anulacién de la atencion,
firmada por direccién (Anexo 4). Esta planilla una vez firmada por Direccion debe ser enviada
a referentes del Servicio de Salud, quienes luego de visto bueno confirman apertura de ficha
clinica para su correcto registro y cerrado.

Ademas, los administrativos de SOME, deben velar por la correcta citacion de pacientes a
los profesionales que les corresponda la atencién.

En caso de que hubiera corte del suministro de luz o existieran problemas con la plataforma,
en policlinico se realiza registro de forma manual y cuando se solucione el problema se
traspasa a Ficha Clinica digital y en servicio de urgencia, se realiza el registro de forma
manual, se entrega una copia al paciente y el original queda en Ficha Clinica fisica.

En cuanto al sistema de respaldo de los datos de la ficha electrénica, se realiza con el sistema
clinico del servidor perteneciente a la empresa que corresponda. El que automaticamente
genera un respaldo.
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Dr. Sotero Del Rio.

e Ficha Clinica Unica e individual Procedimiento de entrega, recepcion, manejo Yy
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9. EVALUACION

e Responsable:

o De la Supervision: Encargado de SOME

o De la Evaluacién: Encargado de Archivos
e Metodologia:

o Tipo de Indicador: Proceso

« Tipo de umbral: Porcentajes

e Meétodo muestreo: Universal

e Tamafo muestra: La encargada de SOME realizara |la supervisién de la totalidad de
Fichas Clinicas de forma mensual, estas deben regresar dentro de las 24 horas
habiles a la unidad de Archivos del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, segtn lo

indicado en este protocolo.
e Periodicidad:

o De la evaluacion: Trimestral

o De la captura de datos: La encargada de SOME supervisara el total de las Fichas
Clinicas de forma mensual, en el primer dia habil del mes siguiente.
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10. INDICADOR

Porcentaje de la totalidad de Fichas Clinicas que ingresen a la Unidad de
Archivos dentro de las 24 horas habiles desde que se recibe en SOME

Nombre _
del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez.

Este indicador evalla el correcto proceso de recepcion de Ficha Clinica
en la Unidad de Archivos, con el fin de resguardar y custodiar la Ficha
Clinica y sus documentos.

Descripcion

Umbral de .
cumplimiento 100%
Periodicidad Trimestral
Tipo de
Ind?cador De proceso
Dimension de '
la Calidad Seguridad
Formula del N de Fichas Clinicas que ingresan dentro de las 24 horas habiles
Indicador a la Unidad de Archivos segtin protocolo 10D

N2 Total de Fichas Clinicas que ingresan a la Unidad de
Archivos segtn protocolo
. No hay
Excepciones
Aclaracion No hay
Libro de “Entrega y Devolucién de Fichas Clinicas” y “Registro de

Fuente de i _ et ¢
datos. Seguimiento de Fichas Clinicas
Metodoloaia Se supervisara el total de las Fichas Clinicas de forma mensual, en el
918 orimer dia habil del mes siguiente.
Responsable Encargado de SOME
de supervision
Responsable Encargado de Archivos

de evaluacién .
Poblacion Todas las Fichas Clinicas que egresen e ingresen a la Unidad de
objetivo Archivos del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

[ Paciente Hospitalizado ]

1

¢ Tiene Ficha Clinica Fisica?

Si

e

No

Funcionario SOME busca y entrega la
ficha clinica a funcionario de turno que
la solicita

N\

Funcionario de SOME crea ficha clinica de
atencion y entrega la ficha clinica a
funcionario de turno que la solicita

v

Usuario dado de alta con vida/ Usuario hospitalizado fallece

1

Funcionario de turno entrega ficha clinica fisica a funcionario de SOME
el dia del alta o el dia habil siguiente al alta.

Registrando adecuadamente los datos segln protocolo

Funcionario de SOME almacena
la ficha clinica en sector de
almacenamiento de Ficha Clinica.




N2
HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA R. c6DIGO RESOLUCION
® 5 CHILE CHICO
. W o)
W@ PROT. REG 1.4 1203
HOSPITAL Protocolo de Entrega, Recepcién y Vigencia N° Edicion
COMUNITARIO Conservacion de Fichas Clinicas
: 5 afios
Pagina 13 de 17 %
12. ANEXOS
12.1 ANEXO 1: Libro de Entrega y Devolucion de Fichas Clinicas.
Mes:
Entrega y Devolucion de Fichas Clinicas
Fecha que
Rut Nombre Fecha | Nombreyfirma | Unidad ingresa la Fecha y hora de Fecha de alta de Nombre y Fecha y hora que egresa
paciente paciente solicitud | de funcionario Ficha Clinica devolucién paciente egresado | firma del Ficha Clinica de SQME
que solicita a SOME ' (si estuvo funcionaric hacia Unidad de Archivos
(Completa hospitalizado) que (Completa funciongrio
funcionario devuelve SOME)
SOME)

12.2 ANEXO 2: Libro de Registro de Seguimiento de Fichas Clinicas.

Registro de Seguimiento de Fichas Clinicas

Mes:

Rut paciente

Noembre pacients

kotivo de
solicitud

Fecha y hora que
egresa la Ficha

Nembre de
funcionario de

Fecha y hora que
ingresa la Ficha

SOM

Nombre de funcionario

Clinica de la
Unidad de Archivos

SOME que egresa
Ficha Clinica de la
Unidad de Archivos

Clinica a 'a Unidad de
Archives

de
E que ingresa Figha

Clinica a la Unidad de Arghivos
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12.3 ANEXO 3: Solicitud de Ficha Clinica

SOLICITUD

Al Sr. Director Hospital Leopoldo Ortega Rodriguez
Junto con saludar cordialmente, vengo en solicitar Copia:

Ficha Clinica O Integra D Parte de la Ficha D

Especificar Desde..........coooeiiiiiiiiiiie Hasta. s
Nombres y Apellidos
Cedula de Identidad Telefono
Domicilio

DSe Debe adjuntar Fotocopia Cedula de ldentidad del Titular, por ambos lados

ESTE DOCUMENTO SE DEBE CANALIZAR SOLO Y EXCLUSIVAMENTE A TRAVES
DE OFICINA DE PARTES DEL ESTABLECIMIENTO

FIRMA DE TITULAR
Recibe conforme
CHILE CHICO, I 20
L‘:’Til'..'d... el AALLADG ¥ LB NN LAS sLgdradi Dy sy OTROMLL PR LAAL A
Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodrniguez
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12.4 ANEXO 4: Solicitud de Eliminacién o Apertura de Atencién.
Solicitud de Eliminacién o Apertura de Atencién
Establecimiento de Salud:
Fec:: é::om Fecb:r‘ :'e xr'l:1 dela Nombre de fufcaunano NombmdeJ-Us::;ﬂo APS Rut del paciente A il Motivo

Nombre, Firma y
timbre de
Director

Establecimiento
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12.5 ANEXO 5: Pauta de Supervisién
-
-
PAUTA DE SUPERVISION rOTAL
SERVICIO
OBSERVADOR | MES |
AMBITO

Protocolo de Entrega, Recepcion y Conservacion de Fichas Clinicas

Ingresa a Unidad de
Fecha de . Fecha do Archivos dentro de las

] = ingreso de la g .
Rut Paciente Motivo de | devolucionde | ...~ ..o o | 24 horas habiles segun

Solicitud Ficha Clinica : protocolo
la Unidad de
S Archivos
Si NO

N° de Fichas Clinicas ingresadas a Unidad de Archivos dentro de las 24 horas
Total de Fichas Clinicas que ingresan a la Unidad de Archivos
% Cumplimiento




® 5
@
AT Y
HOSPITAL
COMUNITARIO

HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA R.

CHILE CHICO

Protocolo de Entrega, Recepcién y
Conservacion de Fichas Clinicas

Ne
RESOLUCION

Pdgina 17 de 17

cépico
PROT. REG 1.4 a5
Vigencia Ne Edicign
5 afios A

Klga.DMV/DR.AFS/AS.MAV/midh
DISTRIBUCION:
1 SOME

ANOTEESE, NOTIFIQUESE Y COMUNIQUESE

DIRECTORA HOSPITAL
DR. LEOPOLDO ORTEGA RODRIGUEZ

1 Oficina de Calidad y Seguridad del Paciente

1 Direccion
1 Archivo







