MANUAL DE USUARIO

Médulo: Admisién Hospitalaria

Version 1.0 | Uso Interno




1. Objetivo y acceso al modulo

Admision Hospitalaria concentra el ingreso del paciente, la asignacion y supervision de camas, el censo hospitalario,
el control de pacientes internados y el seguimiento del proceso de egreso.

Acceso: inicie sesion, abra el menu principal y seleccione Admisién Hospitalaria. Las opciones visibles
dependen de los permisos asignados al usuario.

® Admisiones ® Tablero de camas ® Censo ® Control de pacientes

® Pacientes ® BuUsqueda de paciente ® Hojas de egreso ® Ejecucion de egreso

Menu
alals) CONSULTORIO Cmﬂguradoro
(SIS
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Hoy es 28 de fulio del 2026 Area: ADMISION HOSPITALARIA

ADMISIONES . | TABLERO DE CAMAS | CENSO | CONTROL DE PACIENTES | (o4 PACIENTES ~ | 8 BUS PAC | CONSULTA DE HOJAS DE EGRESO | EGRESO CONFIRMADO | & EJEGUTAEGRESO | «ff saLDA

Censo de Camas

Porcentaje de ocupacion total 38.46 %

Sala Pendientes de cama Asignados a cama Prealtas Camas disponibles censadas Camas disponibles no censadas
HOSPITALIZACION ELSA 0 6 0 0 0
HOSPITALIZACION PLANTA BAJA ] 2 0 4 0
HOSPITALIZACION SEGUNDO PISO 0 2 0 5 0
RECUPERACION 0 0 0 4 0
URGENCIAS 0 0 0 3 0

TOTALES 0 10 o 16 0

Vista general del médulo y resumen operativo del censo de camas.

b



2. Registrar una admision

Desde Admisiones se localiza al paciente que sera hospitalizado. La busqueda acepta expediente y datos del nombre;
cuando sea necesario puede utilizarse la busqueda avanzada.
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BUSQUEDA DE PACIENTE PARA REGISTRAR ADMISION

I

Paciente Buscar

Apeliido Paterno. Apellido Materna Nombre{s)

E
i
:
4

4

Pantalla inicial para localizar al paciente que ingresara a hospitalizacion.

Capture el numero de expediente, si lo conoce; en caso contrario, escriba nombre y apellidos.

Ejecute la busqueda y compare los datos demograficos antes de seleccionar un resultado.

Abra el registro de admision del paciente correcto.

Verifigue fecha y hora de ingreso, servicio, cama, médico tratante, médico responsable, motivo o diagnostico y
datos del responsable de contacto.

Revise la informacion completa antes de guardar. Después del registro, confirme que el paciente aparezca en el
censo y en la cama asignada.



Importante: no genere un expediente duplicado. Si existen homénimos, valide fecha de nacimiento, sexo, CURP
u otros datos disponibles antes de continuar.



3. Busqueda y administracion de pacientes

3.1 BUSQUEDA GENERAL

La opcién BUS PAC permite localizar pacientes por expediente o por nombre. Utilicela para confirmar la identidad antes

de iniciar cualquier movimiento hospitalario.

Busqueda de pacientes

No.
expediente

Paciente

Ap=liido Paterno
Busqueda avanzada

Apellido Materno

3.2 NUEVO PACIENTE

Mombre(s)

Buscar

Si el paciente no existe, abra Pacientes > Nuevo paciente, capture los datos generales y confirme que no haya

coincidencias previas.

NUEVO PACIENTE

DATOS DE IDENTIFICACION

* Paterno

* Sexe

SELECCIONE UNA OPCION

CURP

¢Habla Espaiiol?

®Ssi ONo

AFILIACION

*Tipo de Beneficiario

PARTICULARES

DIRECCION Y RESIDENCIA

* Estado

MORELOS

* Direccion:

* Afios Residiendo

Calle

Matemo
*F.Nacimiento Edad
&8
* Identificacion No. de Identificacion
NINGUNA -
* ¢Se Considera Indigena? ¢Habla Lengua indigena?
NO - O Si @ MNo
* ¢Es Derechohabiente de Alguna Institucion?
NO APLICA
* Municipio
SELECCIONE UNA OPCION
No. No.nt
Teléfono E-mail

* Nacionalidad

MEXICO

* Ocupacion Actual

SE IGNORA

* Lengua Indigena

SELECCIONE UNA OPCION

Folio Titular

Titular, [

* Localidad

SELECCIONE UNA OPCION

SELECCIONE UNA OPCION

Colonia

Direccion Secundaria

* Nombre

* Estado de Nacimiento

SELECCIONE UNA OPCION

* Nivel Académico

NO ESPECIFICADO

* Parentesco

SELECCIONE UNA OPCION

GP.

Direccién del Trabajo

* Estado Civil

SE IGNORA

* Religion

NINGUNA RELIGION




3.3 MODIFICAR PACIENTE

Utilice Pacientes > Modificar paciente Unicamente para corregir o completar informacion autorizada. Busque primero
el expediente y revise cuidadosamente cada cambio.

BUSQUEDA DE PACIENTES

Expediente: | Mombre del Pacienfe: | Folio: Buscar




4. Tablero de camas

El tablero ofrece una vista operativa de las camas. Puede filtrarse por piso, servicio, ala y condicién censable. Los
colores y etiquetas distinguen camas disponibles, ocupadas, reservadas, dadas de alta o fuera de servicio.

Tablero de camas

Piso Servicio Aa () Censables

Seleccion una opcion v Seleccion una opcién v Seleccion una opcion v () No Censables
@ Todas
PISO : PLANTA BAJA
ALA: 1

SERVICIO : HOSPITALIZACION PLANTA BAJA / TOTAL CAMAS : 6 / CENSABLES : 6/ NO CENSABLES : 0

Cama: 101 ,T Cama: 102 i Cama: 103 Cama: 1 Cama: 2 Cama: 3

MEGSR2022-410201 | | MEG SR2025-436679

[Editar] [Editar] [ Editar] [Editar]

a APELLIDOCARLOS | | APELLIDOESTELA & a &

HOSPITALIZA CION
Reservar Cama HOSPITALIZA CION PLANTA BRIA Reservar Cama Reservar Cama Reservar Cama
PLANTA BAJA

SERVICIO : URGENCIAS / TOTAL CAMAS : 3/ CENSABLES : 3/ NO CENSABLES : 0

Cama: 1 Cama: 2 Cama: 3

[ Editar ] [ Editar] [ Editar ]

) ) )

Reservar Cama Resevar Cama Reservar Cama

Controles del tablero; la captura omite deliberadamente informacion identificable de pacientes.
Seleccione el piso o servicio que desea revisar.
Defina el ala y si mostrara camas censables, no censables o todas.

Pulse y revise el estado de cada cama.

Antes de asignar o mover una cama, confirme disponibilidad, servicio de destino y paciente.

Estado Interpretacion operativa

Disponible Puede considerarse para una nueva asignacion, sujeto a validacion del servicio.

Ocupada Tiene un paciente hospitalizado asociado; no debe reasignarse sin movimiento autorizado.
Reservada Esta apartada para un ingreso o traslado pendiente.

Alta Existe un proceso de egreso que debe revisarse antes de liberar la cama.

Fuera de servicio No esta disponible para asignacion.



5. Censo hospitalario

La opcién Censo muestra el porcentaje de ocupacion y los totales de camas censables, ocupadas, disponibles,
blogueadas, reservadas y no censables. Use estos indicadores para corroborar la capacidad hospitalaria.

Menu
HER CONSULTORIO Canﬂgurauoro
oom
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Hoy es 28 de Julio del 2026 Area: ADMISION HOSPITALARIA

ADMISIONES . | TABLERO DE CAMAS | CENSO | CONTROL DE PACIENTES IM PACIENTES ~ g BUS PAC | CONSULTA DE HOJUAS DE EGRESO | EGRESO CONFIRMADO % EJECUTAEGRESO ,i SALIDA

>

Censo de Camas

Porcentaje de ocupacion total 38.46 %

Sala Pendientes de cama Asignados a cama Prealtas Camas disponibl d Camas disponibles no d
HOSPITALIZACION EL SA 0 6 0 0 0
HOSPITALIZACION PLANTA BAJA 0 2 0 4 0
HOSPITALIZACION SEGUNDO PISO 0 2 0 5 0
RECUPERACION 0 0 0 4 0
URGENCIAS 0 0 0 ¥ 0

TOTALES 0 10 o 16 0

Después de una admision, traslado o egreso, actualice la vista y confirme que los totales reflejen el movimiento
realizado.



6. Hoja de control de pacientes

En Control de pacientes se consulta la hoja por piso, fecha de cierre y servicio. También se identifica el turno en el que
se registré cada movimiento.

HOJA DE CONTROL DE PACIENTES

BSO-UNICO FECHA DE ClERRE: V1082020 T @ seayicio: HOSPITALIZACION ELSA ¥ Actualizar
Movimiento reclizado en:  Tume matufine|  Tumo vespertin [l Tumo noctumo

CAMA EXPEDIENTE NOMBRE PACIENTE HORA DE INGRESO HORA DE EGRESO TIEMPO PASEA OBSERVACIONES

ELSA - 202 General CENSADA 445871 APELLIDO YULIANA 31-07-2020 13:46 01082020 1020 0 dials) 20 hrs. EGRESO por isabehravels
Actualiza Cama Hoja de Enfermera

ELSA - 204 General CENSADA 445867 APELLIDO MICAELA 3107-2020 0901 01082020 10:47 1 diofs) 1 hrs. EGRESO por isabsiravelo
Actualiza Cama Hoja de Enfermera

ELSA - 203 General NO CENSADA 445864 APELLIDO ELIA 3107-202009:00 01082020 13:20 1 dias) 4 hrs. EGRESO por isabelravelo
Actualiza Cama Hoja de Enfermera

Confirme el piso mostrado.

Seleccione la fecha de cierre correspondiente.

Elija el servicio y pulse [ISUEEL-

Revise los movimientos del turno matutino, vespertino o nocturno.

Si la informacién no coincide con el censo, verifique primero filtros y fecha. No corrija datos clinicos 0 movimientos
sin autorizacion y trazabilidad.



7. Consulta de hojas de egreso

Esta consulta localiza hojas de hospitalizacion por rango de fechas, expediente o nombre del paciente.

Menu
OO0 CONSULTORIO Conﬁgumdore
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ADMISIONES + | TABLERG DE CAMAS | CENSO | CONTROL DE PACIENTES @;‘. PACIENTES + BUS PAC | CONSULTA DE HOJAS DE EGRESO | EGRESO CONFRMADO | % EJECUTAEGRESO * SALIDA
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HOJAS DE HOSPITALIZACION

Fecha Fecha
Inicial: Finak

| Expediente: Mombre: | Buscar

Capture fecha inicial y fecha final cuando requiera un periodo especifico.

Opcionalmente agregue expediente o nombre para reducir los resultados.

puise (NN

Compruebe que la hoja corresponde al episodio hospitalario correcto antes de consultarla o imprimirla.



8. Egresos confirmados y ejecucion del egreso

8.1 EGRESOS CONFIRMADOS

Permite revisar egresos por fechas, expediente o nombre. Cuando existan resultados, valide paciente, episodio, fecha
de ingreso y situacion de entrega antes de actualizar el registro.

Menu
oog CONSULTORIO Canﬁgumdaro
oog

oom

INTECOMP
Hoy es 01 de Agasto del 2026 Area: ADMISION HOSPITALARIA

ADMISIONES | TABLERO DE CAMAS | CENSO | CONTROL DE PACIENTES | (4 PACIENTES ~ g BUS PAC | CONSULTA DE HOJAS DE EGRESO | EGRESO CONFIRMADO | & EJECUTA EGRESO .i SALIDA

EGRESOS CONFIRMADOS

Fecha Inicial, 08-01-2026 ] Fecha Final: 08-01-2026 5l

Buscar

No. Expediente: Nombre de Paciente:

8.2 EJECUTA EGRESO

La opcién Ejecuta egreso abre el censo en modo de egreso. Seleccione Gnicamente al paciente indicado y confirme
que el alta clinica y la documentacion administrativa estén completas.

Identifique al paciente y su cama en el censo.

Valide expediente, servicio, episodio hospitalario y autorizacién de alta.

Complete los datos requeridos por la pantalla de egreso.

Revise por Ultima vez y confirme el movimiento.

Actualice censo y tablero para verificar que la cama quedo en el estado esperado.

Accioén critica: el egreso modifica el estado del paciente y de la cama. No lo ejecute como prueba ni lo confirme si
falta informacion clinica, administrativa o autorizacion.



9. Buenas practicas y cierre

Antes de guardar Ante una inconsistencia
Confirme identidad, episodio, servicio, médico y Detenga el movimiento, conserve la trazabilidad y
cama. Revise fechas y evite registros duplicados. solicite validacion al area responsable.

No comparta usuarios ni contrasefas.

No deje visible informacion de pacientes cuando se ausente del equipo.

No utilice datos reales para realizar pruebas operativas.

Actualice censo y tablero después de cada movimiento.

Use Salida para cerrar la sesion al terminar.

Secuencia recomendada: localizar paciente ? validar identidad ? registrar admisién ? confirmar camay censo ?
dar seguimiento ? documentar y ejecutar egreso ? verificar liberacion de cama.
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