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1.-INTRODUCCION.

La Ficha Clinica es el documento mas importante de un servicio hospitalario y de
cualquier Centro de Salud, en el cual se registra la historia médica de una persona y de su
proceso de atencion medica. Es un documento reservado de caracter confidencial, tnico y
secreto, de utilidad para el paciente, el establecimiento de salud, la investigacion, la docencia y
la Justicia.

2. OBJETIVOS:

Objetivo General:

Dotar al SOME del Hospital de Purén de una normativa que regule la emisién, archivo,
resguardo, mantencién uso y disposicion final de las Fichas Clinicas Unicas e individuales del
usuario que acude a solicitar atencion a nuestro Hospital.

Objetivos Especificos:

» Establecer las normas para la creacién y manejo de las Fichas Clinicas en el SOME del
Hospital de Purén.

» Minimizar los errores que se cometen en la generacion, manipulacién, archivo, uso,
mantenimiento y control del archivo en el SOME del Hospital de Purén.
» Uniformar los procedimientos del uso del Archivo de las Fichas Clinicas en el SOME,

para controlar la circulaciéon y evitar extravios.

» Controlar, evaluar, corregir, sancionar el uso del archivo de las Fichas Clinicas en el
Hospital Purén y en SOME.

» Ser la base para poder definir las funciones de los distintos puestos de trabajo de los
funcionarios de SOME.
» Sociabilizar e internalizar los diferentes procedimientos con todos los funcionarios del

Hospital de Purén.

» Garantizar su accesibilidad y disponibilidad para la atencion clinica, la docencia y la
investigacion.
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3.-ALCANCE :

La presente Normativa se aplicara a todos los Profesionales y no profesionales, clinicos
y administrativos que brinden atencion abierta o atencién cerrada en todos los servicios y
unidades del Hospital de Purén.

La presente normativa se aplicara a los usuarios internos identificados como tales, los
que deberan cefiirse estrictamente a lo establecido en ella para poder cumplir los objetivos
definidos y que le dieron origen considerandose obligatoriedad en su cumplimiento.

De igual forma los usuarios externos (Publicos o Privados) deberan cumplir con las
indicaciones y requisitos establecidos para el correcto uso y resguardo de la Ficha Clinica del
Hospital de Purén.

4.- DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Manual de estandar general de acreditacién para prestadores institucionales de Atencion
Cerrada y Abierta.

Manual de Procedimientos SOME, Ministerio de Salud, D.S. N°42/86 LEY 18.469 en
asignacion de funciones y normativas del Minsal

Ley 18.834 Estatuto Administrativo Sector Publico ley n® 19.628 “sobre proteccion de la
Vida Privada.

Caddigo Procesal Penal.

Ley de Autoridad Sanitaria (Ley 19.937)

Ley N° 19.966 DE Régimen de Garantias de Salud.

Decreto 13, Reglamento de la Ley N° 20.285 Sobre acceso a la informacion Puablica.

V V VVV V VYV V

El Régimen General de Garantias en Salud contendra Garantias Explicitas en Salud
relativas a acceso, oportunidad, proteccion financiera y calidad, con que deben ser
otorgadas las prestaciones asociadas a un conjunto priorizado de problemas de salud.

» Dado el escenario legal que hoy regula y resguarda las prestaciones que deben otorgar
los Establecimientos de Salud del Sector Publico, es de vital importancia el manejo
profesionalizado de las Fichas Clinicas, el cual hoy es envestido de una mayor
relevancia legal ya que es de resguardo del paciente y de la institucion respecto a los
servicios garantizados prestados. Es de vital importancia tomar conciencia en todos los
funcionarios de ello y observar permanentemente los Protocolos Auge y esta Normativa
Interna en todo lo relativo al mantenimiento Ficha Clinica.

5.- RESPONSABLES:

» Direccién del Hospital Purén, en relacion al manejo, custodia y confidencialidad de la
Ficha Clinica.

» Encargado de SOME del Hospital de Purén en relacion a la supervisién y cumplimientos
de la normativa sobre uso de Ficha Clinica.

» Profesionales y no profesionales del Hospital de Purén en relacion a registros en Ficha
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Clinica.

» Personal de SOME y Encargado de seccidn Archivos del Hospital Purén.

» Comité de Calidad del Hospital de Purén, en relacion a la vigilancia de calidad de la
Ficha Clinica.

6. DEFINICIONES O GLOSARIO:

» Usuario: Persona Natural, que requiere atencion medico profesional en el Hospital de
Purén en cualquiera de sus dependencias y prestaciones ofrecidas.

» Usuario Interno: Todos los funcionarios del Hospital de Purén, independiente de su
calidad de contrato y que por la naturaleza de sus funciones deben hacer uso de la
Ficha Clinica en el Hospital de Purén.

» Usuario Externo: Todas las personas o instituciones que requieren hacer uso de la
Ficha Clinica del hospital de Purén y que no sean funcionarios de este establecimiento.

» Referencia-Contrareferencia: Sistema informatico del SSAN utilizado para la Gestion
de Demanda de la red Araucania Norte, a través del ingreso de las interconsultas
generadas

para atencion en la red.

» Sistema SOME: Sistema Informatico del SSAN utilizado para el ingreso y apertura de
fichas Clinicas generando una base de datos que se coordina con los otros sistemas
informéticos.

» Produccién: Sistema informatico del SSAN donde se registran actividades de agenda
medica, prestaciones realizadas
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Nomenclatura utilizada en la Normativa.
Como una forma de minimizar el uso de frases extensas se opta por usar algunas
nomenclaturas en la presente normativa, las que se detallan a continuacion.

NOMENCLATURA DESCRIPCION

MINSAL MINISTERIO DE SALUD DE CHILE
SSAN SERVICIO SALUD ARAUCANIA NORTE
FONASA FONDO NACIONAL DE SALUD
HP HOSPITAL PUREN
SOME SUBDEPARTAMENTO DE ORIENTACION MEDICA Y
FC FICHA CLINICA
UEH HP UNIDAD DE EMERGENCIA HOSPITAL PUREN
CA APS CONSULTORIO ADOSADO ATENCION PRIMARIA
RAU REGISTRO INFORMATICO DE LA  ATENCION DE
REF SISTEMA INFORMATICO GESTION DEMANDA
SSOME SISTEMA INFORMATICO CREACION DE FICHAS
RUP REGISTRO UNICO DE PACIENTES

PRODUCCION SISTEMA INFORMATICO DE GESTION PRESTACIONES-
APS ATENCION PRIMARIA DE SALUD

7. DESARROLLO:

Procedimiento General de Generacion de la FC.

La FC debera contar siempre con la informacion identificadora completa y actualizada. El
personal de SOME , Admisién y estadisticas estdn autorizados con claves de acceso al
SSOME para efectuar la apertura de Fichas Clinicas, cumpliendo estrictamente con la
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normativa de registrar y actualizar los datos de la base de datos del SSOME en la eventualidad
que le paciente ya este registrado.

Los funcionarios autorizados para efectuar aperturas de FC deben asumir la importancia
de hacer con responsabilidad y calidad su trabajo, debiendo controlar que no exista ficha creada
con anterioridad para evitar duplicidad, al ingreso de los datos deben tener la precaucion de
ingresar correctamente lo que solicita el sistema, completando todos los campos obligatorios
para que aparezca impreso directamente en la caratula de la FC la siguiente informacion:

N° DE FICHA

RUT

NOMBRE

NACIMIENTO

SEXO

ESTADO CIVIL
PREVISION

PADRE

MADRE

CONYUGE

FONO

DIRECCION

COMUNA

OCUPACION

LUGAR DE TRABAJO
PERSONA DE CONTACTO
TELEFONO DE CONTACTO

Los funcionarios que realizan aperturas de FC deben tener precaucion especial,
cuando se trata de un Recién Nacido, ya que generalmente éste ya cuenta con FC creada al
nacimiento con atenciones efectuadas antes de ser registrado en Registro Civil por sus padres
en estos casos la ficha clinica fue creada con el RUT referencial de su madre, en estas
situaciones el personal de SOME se contacta telefonicamente con informatica SSAN 452002
(Red Minsal)para realizar el cambio de RUT personal.

Desarrollo del procedimiento:

Todos los funcionarios de SOME Y ADMISION y Estadisticas (5) estan capacitados y
con claves Unicas personales e intransferibles de acceso para generar FC en el Hospital Purén,
deberan tener siempre presente las instrucciones impartidas del nivel central y deberan velar
por la confidencialidad de los datos que se entregan, se haran responsables del correcto uso de
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sus claves de acceso.

El jefe de SOME del Hospital Purén es el encargado de solicitar a informética del SSAN
las claves de acceso y las ndminas de operadores vigentes y actualizados.

Los operadores deberan observar estrictamente el protocolo de apertura de FC de
pacientes nuevos y no deben obviar ninguna informacién solicitada por el Sistema Informatico
SSOME, el funcionario que crea una FC solicita carnet de identidad para verificar datos y crea
ficha clinica y esta creara numeracion correlativa y pasando a engrosar la base de datos del
Hospital Purén, pesquisando en este momento si el paciente posee ficha para evitar
duplicaciones de FC. Luego de ingresado los datos se imprime la ficha clinica, se le adjuntan
hojas de evolucion y estd preparada la ficha para su uso en las diferentes dependencias del
hospital donde es requerida. La disposicion final de las Fichas Clinicas es el archivo donde
estas estan ordenadas en estantes por numeracion correlativa desde la nimero 1 en forma
ascendente y correlativa

El formato de ficha clinica es estandar en su portada estdn impresos los datos de
identificacion solicitados al paciente con su respectiva numeracion, en el borde superior
izquierdo se repite el nimero mas pequefo, luego aparece la fecha de creacién de ficha y
responsable de creacién, en la contratapa aparece una tabla donde se registran los PAP y
mamografias tomadas para que la informacion este al acceso de todos los funcionarios y
puedan derivar a dichos exdmenes para vigencia, también se registra si el paciente pertenece a
otro programa de croénicos.
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SERVICIO SALUD ARAUCANIA NORTE PUREN

Ficha N°

RUT
NOMBRE

NACIMIENTO

SEXO

ESTADO CIVIL

SREVISION

ADRE

WADRE

SONYUGE

“0NO

JIRECCION

SOMUNA

JCUPACION

.UGAR DE TRABAJO
’ERSONA DE CONTACTO  :
"ELEFONO DE CONTACTO
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PAP MAMOGRAFIAS

OTROS PROGRAMAS
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Ficha Clinica:

La ficha clinica debera considerarse como un documento Unico, reservado, ordenado y
secreto que debe reunir en forma clara y concisa el total de la informacion concerniente a la
salud del paciente, la evolucién, las prestaciones realizadas por cualquier profesional del
establecimiento debe estar consignada en FC, se deben adjuntar fichas de hospitalizacion,
fichas de parto, ordenes de examenes, todas las atenciones recibidas deben ser registradas
esta informacién se debe registrar en forma clara y legible para ser de utilidad para el paciente,
el establecimiento, la investigacion , la docencia y la justicia por lo que no se podra autorizar su
uso para otros fines guardando en todos los casos con el secreto profesional.

La FC debera contar siempre con la informacion identificadora completa y actualizada, el
personal de SOME, ADMISION Y ESDISTICAS deberéa cautelar el estricto cumplimiento de lo
sefialado. Ninguna FC puede ser entregada al usuario para su traslado, sino que debe ser
llevada por funcionarios del establecimiento a la consulta médica, hospitalizacién o seccidn
donde se requiere. Cuando otra entidad requiera de la informacién de la ficha clinica esta debe
ser solicitada via oficio formal a la direccién del establecimiento la cual se entregara copia o
reproduccion de lo solicitado con timbre de salida del encargado de archivo como copia de ficha
clinica autorizado y visado por la direccion del Establecimiento.

La FC saldra del archivo solo para:

1.-Atencion_de Consultorio Externo: sale del archivo segin agendas médicas y
profesionales no médicos que entregan atencion, estas son entregadas al paramédico asignado
con firma de entrega y devolucion que debe ser el mismo dia. El profesional que no devolviese
FC en el dia se expone a sanciones segun Ley de manejo de FC.

2.- Hospitalizaciéon: La FC se envia a servicio de Hospitalizacion con orden y ficha de
ingreso hospitalizacién desde policlinico y volvera al SOME el dia del alta del paciente con sus
respectivos documentos de hospitalizacion debidamente ordenados, cronolégicamente,
examenes, insumos Y epicrisis en forma clara y ordenada.

3.- Investigacion Clinica y Auditorias: en cuyo caso el profesional que las utilizara
sera responsable de su custodia y debera devolverla al archivo en el plazo de 7 dias, quedando
registrado su entrega y su devolucién con el encargado de archivo.

4.- Tramitacion de beneficio s econdmicos, procesos judiciales, sumarios internos,
investigaciones sumarias.

5.- Otros casos deben ser autorizados por el Director del Hospital.
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8. DISTRIBUCION:

Direccion del Hospital de Purén

Funcionarios Some, Admision y estadisticas

Profesionales clinicos Hospital de Purén

Direccion de Servicio de Salud Araucania Norte.

Departamento de Calidad y Seguridad del Paciente, Servicio de Salud Araucania
Norte.

» Asesora Gestion del la Informacién y Estadisticas SSAN

VVYVYVYYV

9. RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO:
» Direccion del Hospital
» Responsabilidad de Jefe de Some: Sera el responsable de velar por el
cumplimiento de la normativa ademas de proponer modificaciones que en la
practica se precise.
» Encargado de archivo
» Funcionarios de Some

10.- REGISTRO DE CAMBIOS
Revisién Cambios Fecha Realizado por:
0 Original 30.06.2012 Jefa SOME
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