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I. INTRODUCCION

El Reglamento de Fichas Clinicas del afio 2012 del Ministeric de Salud, Decreto 41
explicita que es una obligacion ineludible elaborarlas correctamente y conservarlas por
un periodo minimo de quince afios contados desde el dltimo ingreso de informacion que
experimenten. (articulos 4 y 11}. Regula las condiciones de elaboracion, contenido,
almacenamiento, administracion, proteccion y eliminacion de las fichas clinicas de las
personas que reciben atencién de Salud y que debe ser aplicable a todos los prestadores
de acciones de Salud, tanto Institucionales como individuales, del ambito publico y del
privado.

Segun los articulos 4 y 11 explicita que es una obligaciéon ineludible elaborarlas
correctamente y conservarlas por un periodo minimo de quince afios contados desde el
ultimo ingreso de informacién que experimenten.

Las Fichas clinicas cualquiera sea su soporte, deben almacenarse en un lugar que
garantice que los registros son completos, asegure el acceso oportuno, la conservacion
y confidencialidad de los datos, asi como la autenticidad de su contenido y de los
cambios efectuados en eila.

En el Hospital de Urgencia Asistencia Publica sera la Unidad de Archivo de Fichas
Clinicas, la responsable de mantener, resguardar y conservar las Fichas Clinicas de los
pacientes, como también de su Gestidn en cuanto a la recepcion, almacenamiento y

entrega.

Il. OBJETIVOS
General:

Custodiar la integridad y la confidencialidad de los registros por el tiempo establecido

en la regulacién vigente.
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Iv.

Especificos
Mantener, conservar y distribuir en forma rapida y oportuna la ficha clinica para su

utilizacion en la atencion del paciente, investigacion y docencia.

Lograr que la ficha clinica este siempre disponible y conservada de manera segura.

Garantizar la entrega oportuna, de los antecedentes de la Ficha Clinica a las

Instituciones o personas que la ley establezca.

ALCANCE

Personal del Equipo de Salud, Clinico y administrativo, involucrado en cada una de

las atenciones entregadas al paciente.

DEFINICIONES O GLOSARIO:

Ficha Clinica: Instrumento obligatorio en que se registra el conjunto de
antecedentes, relativos a las diferentes areas relacionadas con la salud de una
persona, que cumple con la finalidad de mantener integrada la informacion
necesaria para el otorgamiento de atenciones de salud al paciente. (Articulo 2
del Reglamento sobre Fichas Clinicas).

GRD: Grupos Relacionados por el Diagnéstico.

SOME: Servicio de Orientacion Médica Estadistica, Primer piso Oficina 6,
Admision de pacientes a hospitalizacion.

UEH: Unidad Estadistica Hospitalaria.

Ndmero de cuental/episodio: Es un nimero Gnico que identifica el episodio de
hospitalizacion del paciente y que se adjunta al nimero de Ficha Clinica, para su

Gestion en Valorizacion.
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V. RESPONSABLES DE LA EJECUCION:

. De los Registros: Todos los Funcionarios del Hospital de Urgencia

Asistencia Publica que utilicen la ficha clinica.

. De implementar y supervisar esta Norma: Jefes de Servicios y/o
Unidades de Apoyo y Clinicos, Unidad de Analisis y Registros Clinicos G.R.D., y
la Unidad de Calidad y Seguridad del paciente

. De la calidad técnica del contenido de la ficha clinica y velar por su
cumplimiento: sera responsabilidad de la Subdireccién de Gestion Clinica,
Subdirecciéon de Gestion del Cuidado y la Unidad de Auditoria interna de la

Institucion

VI. DESARROLLO DEL PROCESO:

La informacién contenida en las fichas clinicas, sera considerada como dato
sensible, de conformidad con lo establecido en el articulo 2, letra g de la Ley N°
19.628.

En atencién a que la ficha clinica, es uno de los documentos mas importantes en
salud, por ser de gran valor y utilidad para el paciente, médicos, la Institucion,
docencia y Justicia, debe ser resguardada en un lugar seguro, a fin de evitar su
pérdida, violacion o uso por personas no autorizadas, conservando su estructura
en forma ordenada, garantizando la integridad y la permanencia de la totalidad
de la documentacién que la compone. Custodiando la integridad y la
confidencialidad de los registros por el tiempo establecido en la regulacion
vigente.

En el HUAP el Archivo de Fichas es Unico y centralizado; esta a cargo de la
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Subdireccion de Gestion Clinica y delegado a la Jefatura de Estadistica
Hospitalaria
El programa computacional Administrador de la ficha Clinica, permite la
ubicacién de las fichas Clinicas que estan temporalmente fuera del archivo, ademas de
recepcion y despacho de estas.
Todo paciente que requiera hospitalizacion en Hospital de Urgencia de Asistencia
Publica, debera tener su ficha clinica, la cual sera unica e individual, confeccionada y

manejada de acuerdo a la Norma vigente.

a) Procedimiento de Entrega y Solicitud de Fichas Clinicas:

- La solicitud de fichas clinicas a Archivo, deben tener respaldo a fravés de una
némina escrita, un libro, o via informatica a través de la plataforma destinado para
esto

- Retirar las fichas clinicas de las Estanterias.

- Dar aviso a las diferentes unidades o servicios que las requieren y entregar las
fichas clinicas chequeando su nimero de ficha ,de acuerdo a las néminas.

- La persona que retira las fichas clinicas del Archivo debe firmar la némina en
conformidad con lo entregado versus solicitado.

Si el solicitante no retira las fichas clinicas del archivo en un plazo de 48 hrs, se

suspende el préstamo y se procede a su reintegro.

Las fichas clinicas pueden ser solicitadas de los siguientes Servicios o
Unidades:
1. Control post quirargico:
Paciente citado: fichas solicitadas de acuerdo a nomina de pacientes via Agenda

informatica y enviada a archivo por el administrativo de control post quirtrgico.




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Codigo: REG 1.4

DIRECCION Version: 03

Fecha: 12/2023

UNIDAD DE ESTADISTICA HOSPITALARIA Vigencia: 5 afios

PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA, RECEPCION Y

CONSERVACION DE FICHAS CLINICAS Pagina 7 de 12

2. Re-ingreso de paciente:

Oficina de Hospitalizacion da aviso por ndmina o via email de los Reingresos al
archivo.

Se realiza el procedimiento de busqueda de las fichas y se da aviso a los Servicios

Clinicos.

3.- Valorizacion N° de cuentalepisodio:

Entregar fichas de pacientes egresados en forma semanal, oficina de Valorizacién

realizando todo el procedimiento de despacho y recepcion

Entrega al funcionario encargado

Solicitar firma de recepcion

4.- Auditoria de Ficha Clinica:

Solicitada por Secretaria de Direccion o directamente en Archivo.

5.- Solicitadas por Secretaria de Direccion, Subdireccién Gestion Clinica , Enfermera
de IAAS, Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente, Oficina 6 Hospitalizados ,
Of 7 certificados y Licencias , Secretaria del Servicio de Urgencia, Anatomia
Patol6gica, Servicio de Anestesia, Auge , Quemados.

6.- Investigacioén estudio:
-Solicitar formulario de solicitud de préstamo de fichas clinicas en Unidad de
archivo.
- La solicitud de Fichas Clinicas se debe realizar via correo electrénico a Unidad

de informacién para la gestién clinica (Archivo), Sefialando nombre, apellido y
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cargo, con copia al jefe de servicio de la unidad donde se realiza la investigacién
(si corresponde) y a jefatura directa.
- Documento de autorizacion de investigacién firmado por el director.
- El tope maximo de fichas clinicas a prestar es de 10 por persona, las cuales
deben ser utilizadas dentro de la Institucion.
- Cuando se realizan trabajos de investigacion para Congreso u otros fuera del
Establecimientos se requiere autorizacion del director previo informe favorable
del Comité Etico Cientifico
7. Oficina de Relaciones Judiciales, en forma directa y podra mantener las  Fichas
Clinicas, el tiempo que lo requiera.
8. Otros casos, que deben ser autorizados por escrito por el Director(a) del HUAP.
9.- Considerando la necesidad urgente de solicitar fichas, también se recibe solicitudes
por via telefénica.
b) Procedimiento de recepcion y archivo de Fichas Clinicas:
La recepcion de Fichas Clinicas se realiza en la Unidad de archivo cotejando la
Planilla de Recepcion/Entrega, de las fichas que provienen de los Servicios o
Unidades que las solicitaron.
- Revisar y chequear la nomina de entrega y recepcién de Fichas Clinicas.
- Firmar némina de entrega si esta conforme.
- Registrar la recepcion en la plataforma informatica Administrador de Fichas Clinicas

el cual automaticamente registra la fecha y hora.
- Clasificar las fichas clinicas segin su nimero identificatorio y ordenarlas en forma
correlativa y creciente.

- Archivarias en las estanterias.
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¢) Procedimiento de conservacion almacenamiento y proteccion:

Las fichas clinicas son mantenidas y resguardadas en el Archivo Unico y centralizado,
de forma ordenada de tal manera gue permitan su ubicacién expedita, por lo cual

debera:
- Ordenar las fichas de forma secuencial, por nimeros de fichas.

- Garantizar la custodia y control de la circulacion de las fichas clinicas.

- Mantener consiancia o registro de solicitudes de acceso a las fichas.

- Registrar la entrada y salida de las fichas, consignando el destinatario responsable,
fechas de pedido y de devolucion.

- Permitir la accesibilidad y recuperacion de las fichas clinicas en forma rapida.

- Resguardar la privacidad y confidencialidad de las fichas clinicas.

- Permitir la mantencién de categorias de fichas clinicas activas y/o fichas Clinicas
inactivas.

- Permitir en forma facil identificar fichas clinicas mal archivadas.

- Detectar fichas clinicas duplicadas o no devueltas

- Mantener, conservar y reponer caratulas en casos de deterioros.

- Reintegrar, archivar en las fichas clinicas todo documento o Informe que
corresponde y pudiese haberse desprendido.

- Eliminar las fichas clinicas de acuerdo a normas vigentes, dejando constancia de
ello.

- El plazo para la devolucion de las fichas clinicas es de 5 dias.

d. Procedimiento De Eliminacion De Historias Clinicas:

Las fichas clinicas deben ser conservadas en condiciones que garanticen el

adecuado acceso a las mismas, durante el plazo minimo de quince anos
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contados desde el (iltimo ingreso de informacion que experimenten (Articulo 11
del Reglamento sobre Fichas Clinicas/15.12.2012).
Transcurrido el plazo de conservacion de las fichas clinicas, de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo anterior, el prestador podra eliminarlas a través de los
medios, propios o ajenos, necesarios y que aseguren la confidencialidad de la
informacién y efectiva destruccion (Articulo 12 del Reglamento sobre Fichas
Clinicas/15.12.201
Procedimiento Administrativo: la Jefatura de Archivo, debera proponer por escrito a su
Jefatura inmediata, la eliminacion de las Fichas Clinicas pertinentes.
Adjuntara Némina detallada con registro del nombre completo del paciente, N°de RUN y
numero identificatorio de las fichas que se eliminan.
El Director(a) del establecimiento debera autorizar la eliminacion de las fichas clinicas a
través de la correspondiente Resolucion (Articulo 12 del Reglamento sobre Fichas
Clinicas/15.12.2012). Debera levantar un acta en la que se dejara constancia de todo
lo obrado y se registrara, al menos, el nombre del paciente y el nimero identificatorio de
fas fichas clinicas.
La responsabilidad del Director(a) o prestador respecto a la conservacion y reserva
de la ficha clinica, cesara una vez que dicho instrumento se encuentre totalmente
eliminado, sin perjuicio de su obligacion de mantener reserva permanente sobre su
contenido, conforme a lo establecido en el articulo 7° de la ley N°® 19.628 (Articulo 12 del
Reglamento sobre Fichas Clinicas/15.12.2012).
El control y fiscalizacion del cumplimiento del presente reglamento sera efectuado por la
Superintendencia de a de Salud, a través de la Intendencia de Prestadores (Articulo 13
del Reglamento sobre Fichas Clinicas/15.12.2012).
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Archivo pasivo

El Archivo Pasivo de Historias Clinicas es un lugar de almacenamiento transitorio para

las Fichas Clinicas que estan inactivas por un periodo superior a 5 afios e inferior a 15

anos.

Para facilitar el traslado es conveniente registrar en la caratula, el tltimo afo que la

persona recibi¢ atencion

Vil. DISTRIBUCION:

+ Direccion.

» Subdireccién Gestion Clinica.

» Subdireccion Gestion def Cuidado

« Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente.

« Jefe Unidad Analisis y Registros Clinicos GRD.
« Jefe Unidad de Estadistica Hospitalaria

« Jefes de Servicios y/o Unidades Clinicas y de Apoyo.
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