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Caso No. 655157

RESOLUCION No. 741-SPS/2015

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD, Guatemala, cinco de noviembre
de dos mil quince.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 emitido el 27 de enero de 2014, se
delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por
resolucién, los Manuales de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se
encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO

Que es necesario sistematizar y estandarizar el procedimiento para la atencién y
entrega de cadaveres de pacientes que fallecen a su ingreso o durante su
hospitalizacién en los Servicios de las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar los procedimientos que debe realizar el personal Médico, de
Enfermeria, de Informacién de Pacientes, Trabajo Social, Asistente de Autopsias y
demas personal que interviene en la atencion y entrega de cadaveres, en las Unidades
Médico-Hospitalarias del Instituto.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base a lo considerado y de conformidad
con lo establecido en el Acuerdo del Gerente numero 8/2015 “Delegacion de

_ Funciones” de fecha 30 de junio de 2015 y lo preceptuado en el Acuerdo 1/2014 del
Gerente de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:

Primero. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Atencion y
Entrega de Cadaveres en las Unidades Médico-Hospitalarias del IGSS, el cual
consta de 48 hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y
selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de esta
Resolucion.

Segundo. Que las Unidades Medico-Hospitalarias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, dispongan de un instrumento guia secuencial que contenga la
normativa y el procedimiento que debe realizarse para la atencién y entrega de
cadaveres en las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto, asimismo, que
contenga los flujogramas de funciones y atribuciones de los trabajadores de las
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Unidades Médico-hospitalarias del Instituto que intervienen en el aludido
procedimiento.

Tercero. El cumplimiento, implementacién y aplicacion del contenido del presente
Manual, que se aprueba en el punto primero de esta Resolucion, sera responsabilidad
de los Directores Médicos de las Unidades Medico-Hospitalarias del Instituto, quienes
lo deberan hacer del conocimiento del personal que integra la Unidad Médico-
Hospitalaria bajo su cargo.

Cuarto. Las modificaciones y actualizaciones en el Manual que se aprueba, derivado
de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento de las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto, se
realizaran por medio de otro Manual aprobado por el Subgerente de Prestaciones en
Salud, mediante una nueva Resolucion que deje sin efecto la emitida anteriormente, a
solicitud y propuesta de uno o mas Directores Médicos de las Unidades Medico-
Hospitalarias del Instituto, lo cual realizara con apoyo de las instancias técnicas
designadas.

Quinto. Cualquier situacion no contemplada expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta en
su orden por el Director Médico de la Unidad Médico-Hospitalaria, el Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y en Ultima instancia por el Subgerente
de Prestaciones en Salud.

Sexto. Trasladar copia certificada de la presente Resolucion y Manual, de forma
inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes: a) Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento, b) Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Instituto c)
Departamento Médico de Servicios Técnicos, para la socializacién del mismo y
supervision de su aplicacion, y d) Departamento Legal, para su guarda y custodia en el
area de Recopilacion de Leyes.

Séptimo. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
publicacion en el Portal del Instituto y complementa Lg'sedis%siciones internas del
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. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos, que se presenta a continuacion,
fue elaborado con el apoyo y colaboracion de los equipos de trabajo que se
conformaron en las Unidades Médico-Hospitalarias de los Hospitales Generales,
siguientes: Enfermedades, Accidentes “Ceibal” y Doctor Juan José Arévalo
Bermejo; asi como, del Hospital de Gineco-Obstetricia; entre el personal
participante hubo representacion de los servicios de patologia, enfermeria, trabajo
social y de la Sub-Administracion de Ginecologia. Asimismo, se realizd trabajo de
campo, por parte del Departamento de Organizacion y Métodos, para recabar
informacion.

El manual esta integrado por: fundamento legal, objetivos, campo de
aplicacion, normas generales y especificas, descripcion y flujopgramas de los
procedimientos. Es una herramienta administrativa, que tiene como fin, apoyar
las actividades que desarrolla el personal que esta involucrado en la atencion y
entrega de cadaveres, de las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto.

. FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la Atencion y Entrega de
Cadaveres en las unidades médico-hospitalarias del IGSS, tiene su fundamento
legal en:

e Codigo de Salud, articulos 114-120.

e Acuerdo 466 de Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, articulos 60 y 61.

« Decreto 90-2005, “Ley del Registro Nacional de las Personas’, articulo 70.

e Reglamento de Inscripciones del Registro Civil de las Personas, articulos 16 y
17

« Normas internacionales para el manejo de cadaveres.
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ll. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Sistematizar y estandarizar la atencion y entrega de cadaveres de los
pacientes que fallecen a su ingreso o durante su estancia, en los Servicios
de las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto.

2. Establecer los procedimientos que debe desarrollar el personal Médico, de
Enfermeria, de Informaciéon de Pacientes, Trabajo Social, Asistente de
Autopsias, entre otros, que intervienen en la atencién y entrega de
cadaveres, en las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto.

3. Cumplir el marco legal que establece el Cédigo de Salud y el Reglamento de
Asistencia Médica institucional, para realizar tramites de defuncion e
inhumacion, de los pacientes que fallecen, en las Unidades Médico-
Hospitalarias del Instituto.

IV. CAMPO DE APLICACION

La aplicacion del manual de normas y procedimientos para la atencion y
entrega de cadaveres en las Unidades Médico-Hospitalarias del [GSS,
corresponde a la Direccion Médica, Administracion y Superintendencia de
Enfermeria, de cada Unidad, conforme las normas y procedimientos que se
detallan en el manual.
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V. NORMAS GENERALES "

1. La maxima autoridad de la Unidad Médico-Hospitalaria sera, responsable de '
habilitar un area denominada Morgue en la Unidad, con condiciones apropiadas
para la permanencia de cadaveres.

2. El personal Médico, es el Unico autorizado para declarar Muerte Real a un
paciente.

3. “Toda muerte que ocurre en una emergencia ya sea por accidente, arma de
fuego, arma blanca, intoxicacion y otros, se convierten en casos médico legales
y son trasladados al INACIF y no es responsabilidad del médico del Instituto
solicitar la autopsia” (sic), segin Norma Especifica 5.2 del Procedimiento No.4
de Atencion Médica en Emergencia a Adultos, aprobado en el Acuerdo 06/2013
emitido por el Gerente.

4. En los casos de aborto, NO se debe tramitar papeleria ante el Registro Nacional
de las Personas -RENAP-, Ginicamente se documenta el aborto en el expediente
médico de la madre.

5. El Personal de Enfermeria, sera el responsable de entregar el producto del
embarazo al Servicio de Patologia.

6. El tiempo maximo que un paciente fallecido y su expediente médico, deberan
permanecer en el servicio donde estaba hospitalizado; es de una (1) hora,
contada a partir de la hora de defuncion.

7. Queda terminante prohibido a todo el personal de la Unidad Médico-Hospitalaria,
establecer contacto y/o realizar cualquier clase de tramite con las funerarias. Se
exceptua de esta prohibicion al Administrador de la Unidad, cuando tenga que
realizar tramites de inhumacion por parte del Instituto.

8. La Jefe de Servicio de Enfermeria o Enfermera Graduada debera, llenar el
formulario SPS-461 “Aviso de Defuncién de Pacientes” en original y tres copias
legibles, los cuales debe instruir que se distribuyan a Informacion de Pacientes
(original) y copias a Supervision de Enfermeria, Trabajo Social y expediente
médico del paciente fallecido, en término de treinta minutos (30) contados a
partir de la hora de defuncion del paciente.

—
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9. El Personal de Enfermeria debera, identificar al paciente fallecido con tres (3)
formularios SPS-183 “Identificacion de Cadaveres”, adhiriéndolos a las
mufecas, en los pies y sobre la Mortaja que lo envuelve a nivel del térax,
poniendo especial atencion en fijarlos muy bien, para evitar que se despeguen y
se pierda la identificacion del cadaver.

10. El aviso del fallecimiento del paciente, estard a cargo en primer lugar de
Informaciéon de Pacientes, en segundo lugar por Trabajo Social y en ultima
instancia por el Supervisor de Enfermeria; en ese orden conforme las normas
especificas del Procedimiento de Localizacion de Familiares o Responsable del
Paciente Fallecido, de este Manual.

11. Cuando los familiares o responsable del paciente fallecido, residan en los
Municipios del Departamento de Guatemala o en los Departamentos de la
Republica, el Responsable de Informacion de Pacientes, la Trabajadora Social,
el Supervisor de Enfermeria y la Tripulacion de Ambulancia, quedan facultados
para avisar que el paciente ha fallecido, conforme lo establece el Procedimiento
de Localizacion de Familiares o Responsable del Paciente Fallecido, de este
Manual, con el fin que cuando la familia se presente a la Unidad Médico-
Hospitalaria, no tenga retrasos para retirar el cadaver de la Morgue, por falta de
servicio funerario.

12. El personal: Médico, de Enfermeria, de Informacién de Pacientes, Asistentes de
Autopsia y Trabajo Social, que intervienen en la atencion y entrega de
cadaveres en las Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto, deberan:

12.1 Cumplir las normas y procedimientos de este Manual, conforme les
corresponda; el incumplimiento sera sancionado conforme el Acuerdo 1090
emitido por la Junta Directiva “Reglamento Para la Administracion del
Recurso Humano al Servicio del IGSS" y el Decreto 1441 del Congreso de
la Republica “Codigo de Trabajo”;

12.2 Manejar el expediente médico en forma confidencial, ya que contiene datos
personales sensibles del paciente fallecido;

12.3 Conducirse en forma discreta y respetuosa, en el manejo y cuidado del
cadaver dentro de la Unidad Médico-Hospitalaria.

13.El Jefe de Servicio Médico de Patologia o la persona Responsable de la

Morgue, debera dar cumplimiento a lo siguiente: "
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14.

13.1 Gestionar ante la Sub-Direccion Médica, de la Unidad Médico-Hospitalaria,
la obtencién de Certificados/Informes de Defuncion extendidos por El
Registro Nacional de las Personas —RENAP-, para uso exclusivo de la
Unidad.

13.2 Resguardar y controlar los Certificados/Informes de Defuncion, para lo cual
debera habilitar un Libro donde se registre la entrega y anulacion de estos.

13.3 Conservar en refrigeraciéon el cadaver para evitar descomposicion y
contaminacion del area.

13.4 El tiempo maximo que un cadaver debe permanecer en la Morgue, sin
haber sido reclamado por familiares o persona responsable es de diez (10)
horas.

13.5 En la Morgue, NO podra permanecer ningun cadaver por mas de
veinticuatro (24) horas, en atencion a lo establecido en el Articulo 114 del
Decreto 90-97 “Codigo de Salud”.

13.6 Unicamente podra efectuarse el retiro del cadaver del paciente fallecido de
la Morgue, previa autorizacion dada por la autoridad sanitaria del lugar y
después de cumplir con los requisitos o tramites legales que determina la
Ley.

El Asistente de Autopsias, cuando se encuentre de turno en la Morgue, debera:

14.1 Ayudar a trasladar el cadaver de la camilla del servicio a la camilla de la
Morgue;

14.2 Resguardar el cadaver y expediente médico, durante el tiempo que
permanezca en la morgue;

14.3 Tratar con dignidad y respeto a los familiares o responsable del paciente
fallecido;

14.4 Unicamente debera entregar el cadaver al padre, madre, esposo (a), hijo
(a), hermano (a); o la persona que haya tramitado Declaracion Jurada,
debidamente identificado;




15.

16.

17.

14.5 Todo egreso de cadaver de la Unidad Médico-Hospitalaria, debera ser
comunicado al Agente de Seguridad, responsable de la Garita de Salida;

14.6 Solicitar a la Planta Telefénica cuando corresponda, comunicacion con el
Ministerio Publico —MP-, para informar del fallecimiento de pacientes que
han sido declarados por el personal Médico del Instituto, como Muerte en
Arribo y Médico-Legales;

14.7 Atender y proporcionar informacion de los pacientes fallecidos, a solicitud
de Juez competente, por medio del Ministerio Publico;

14.8 Permanecer en el servicio, durante todo el turno, con excepcién del tiempo
estipulado para su alimentacion, con el fin de recibir de forma inmediata los
cadaveres que ingresan a la Morgue; atender, orientar y entregar el cadaver
al familiar o persona responsable, previo tramite legal de documentos
reglamentados.

14.9 Tomar su tiempo de alimentacion, asi: desayuno 7:00 a 7:30, almuerzo de
12:30 a 13:00 horas; cena de 17:30 a 18:00 horas; Refaccion en la noche
de 21:00 a 21:30 horas.

El personal de la Tripulacion de Ambulancia (Piloto y Auxiliar de Enfermeria),
cuando se encuentre de turno, debera:

15.1 Realizar localizacion del domicilio de familiares o persona responsable del
paciente fallecido, a requerimiento del Supervisor de Enfermeria;

15.2 Participar en la gestion de defuncion e inhumacion del paciente fallecido,
segun instrucciones de la Administracion.

El Supervisor de Enfermeria debera, solicitar apoyo a la Unidad Medico-
Hospitalaria mas cercana, cuando no se tenga en la dependencia médica
disponibilidad de ambulancia para realizar gestiones de localizacion de la
direccién del domicilio de los familiares o responsable del paciente fallecido.

Todas las Unidades Meédico-Hospitalarias, Consultorios o Periféricas, que
tengan transporte de ambulancia disponible, quedan obligadas a proporcionar
apoyo cuando les sea requerido y tengan la disponibilidad, para realizar
gestiones de localizacion de direccion de domicilio de familiares o responsable
de pacientes que han fallecido en otra Unidad del Instituto, segun su jurisdiccion;

o para transportar el cadaver, en los casos en que el Instituto, realice Ieg DE Se.
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18. Los Libros de Conocimientos de Entrega de Cadaveres y de Expediente Médico,
de los Servicios y de la Morgue deberan, tener como minimo los requisitos
siguientes:

18.1  Nombres y apellidos completos del paciente;

18.2 No. de Afiliacion;

18.3 Sexo;

18.4 Diagnostico;

18.5 Fecha y hora de fallecimiento;

18.6 Nombre y apellidos completos del Médico que declara la Muerte Real;

18.7 Especificar si es caso de muerte en arribo, clinico o médico-legal;

18.8 Nombre y apellidos completos y firma del personal de enfermeria que
entrega el cadaver;

18.9 Lugar, fecha y hora de entrega del cadaver a la Morgue (Sélo aplica para
los Servicios);

18.10 Nombre y apellidos completos y firma del Asistente de Autopsias que
recibe el cadaver y expediente médico en la Morgue (Sélo aplica para los
Servicios);

18.11 Numero de registro de los documentos de defuncion (sélo aplica para la
Morgue);

18.12 Lugar, fecha y hora de entrega del cadaver a la familia o persona
responsable del paciente fallecido (Sélo aplica para la Morgue);

18.13 Nombres y apellidos completos, firma y huella dactilar del pulgar derecho
o izquierdo del familiar o persona responsable a quien se le entrega el
cadaver. Si por algun motivo, no puede captarse la huella dactilar de esos
dedos, podra hacerse con cualquiera de los dedos de la mano derecha o
izquierda, dejando constancia en el registro a qué mano y dedo
corresponde la huella dactilar registrada (sélo aplica para la Morgue);

18.14 Otros datos que se consideren importantes.

NOTA: En los casos Médico-legales, los Servicios, deberan entregar los
cadaveres a la Morgue con las pertenencias y valores que lleven, lo
cual haran constar en el formulario SPS-5 “Hoja de Enfermeria”. Se
debera evitar manipular las pertenencias, para evitar contaminar la
evidencia.

19. El area de Estadistica de la Unidad Médico-Hospitalaria debera, informar
diariamente, los decesos de los pensionados y beneficiarios del Programa IVS,
al correo institucional establecido para el efecto, en el Departamento de IVS.
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Procedimiento: No. 1 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE (26 ) ) ‘
FALLECIDO EN ARRIBO Pasos | 26 _,| Formas | 06 |

s S — —

S

V. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Y FLUJOGRAMAS

Procedimiento No. 1 ‘ '

ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE FALLECIDO '
EN ARRIBO

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo paciente que fallece a su ingreso a la Unidad Médico-Hospitalaria debera,
ser declarado por el Jefe de Servicio Médico o Médico de Turmo que lo evaltio
como MUERTO EN ARRIBO, el cadaver sera enviado a la Morgue de la Unidad
Médico-Hospitalaria sin cuidados post-mortem, para que sea evaluado por
autoridad competente —Ministerio Publico- y enviado al Instituto Nacional de
Ciencias Forenses -INACIF- .

2. Todo paciente cronicamente enfermo, con historia médica y diagnostico
conocidos y que fallece a su ingreso a la Unidad Médico-Hospitalaria, podra ser
considerado a criterio del Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno que lo
evallo y que determiné la Muerte en Arribo, si maneja el Caso como Clinico;
toda vez que se tenga certeza que el paciente falleci6 a causa de la enfermedad
por la cual estaba recibiendo asistencia médica en el Instituto, lo cual debe
quedar documentado en el expediente médico del paciente fallecido.

3. El Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno, cuando informe sobre el deceso
del paciente fallecido en arribo, debera indicar al familiar o responsable que si el
fallecido era Afiliado, Beneficiario o Pensionado del Instituto, debe presentarse
en horario habil a Trabajo Social, para recibir orientacion de los derechos que le
asisten.

4. Todo paciente que es llevado por familiares, Bomberos u otros a la Unidad
Médico-Hospitalaria y que al ser evaluado por el Jefe de Servicio Médico o
Médico de Turno, éste determina que el PACIENTE LLEGO FALLECIDO, se
debera hacer lo siguiente:

11
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Procedimiento: No. 1 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE
FALLECIDO EN ARRIBO

5.1 El Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno debera, explicar a la familia o
a quien lo llevo, que el paciente llegé fallecido, por lo que no podra ser
ingresado a la Unidad y deberan esperar la presencia del Ministerio Publico
-MP-.

5.2 El Jefe de Servicio de Enfermeria o Enfermera Graduada, del Servicio de
Emergencia o de Consulta Externa, debera localizar al Supervisor de
Enfermeria e informarle de la existencia del paciente que fue llevado
fallecido a la Unidad.

5.3 El Supervisor de Enfermeria, al ser informado de la existencia del paciente
que llegd fallecido a la Unidad, debera presentarse al lugar e indicar a la
persona que lo llevd, que conduzca el vehiculo a un lugar adecuado dentro
del parqueo de la Unidad, preservando la dignidad de la persona fallecida;
inmediatamente debera solicitar a la Planta Telefénica que le comunique
con el -MP-, para informar de la situacion y solicitar la presencia de esta
entidad, para que la familia pueda trasladar al fallecido al Instituto Nacional
de Ciencias Forenses -INACIF-.

5.4 En los casos en que la familia llevé al paciente fallecido, por sus propios
medios y no tenga como trasladar el cadaver fuera de la Unidad Médico-
Hospitalaria, el Supervisor de Enfermeria, debera instruir que la ambulancia
del Instituto, traslade el cadaver a donde establecio el -MP-.

—
Pasos| 26 | Formas 06 |
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Procedimiento: No. 1 ATENCION :AEL':L%TSS EE ERA%;\‘;ER DE PACIENTE ‘}Pa TS |\ ﬁ Foriine ‘ 06 |
[ RESPONSABLE ) [(paso) [ ACTIVIDAD
Servicios Clinicos INICIO
Jefe de Servicio Médico o
Médico de Turno............. 01 | Comprueba fallecimiento del paciente.
02 | Declara muerte en arribo, llena formulario SPS-
156 “Hoja de Evolucion”, gira instrucciones para
trasladar cadaver a la Morgue de la Unidad
Servicio de Enfermeria Médico-Hospitalaria.
Jefe de Servicio de
Enfermeria o Enfermera
Graduada... .o 03 | Elabora Nota de Enfermeria en formulario SPS-5
“Hoja de Enfermeria”, registra datos del paciente
en Libro de Pacientes Fallecidos en Arribo, llena
formulario SPS-461 “Aviso de Defuncion de
Pacientes” en original y tres copias legibles.
04 | Informa fallecimiento del paciente a Supervisor de
Enfermeria y solicita visto bueno en formularios
SPS-461.
05 | Entrega formularios SPS-461 “Aviso de Defuncion
de Pacientes” en original y copias a Auxiliar de
Enfermeria o Ayudante de Enfermeria.
Auxiliar de Enfermeria o
Ayudante de Enfermeria... 06 | Recibe formularios SPS-461 “Aviso de Defuncion
de Pacientes”, entrega original al Responsable de
Informacién de Pacientes y solicita que anote
fecha, hora, firma y sello de recibido en copias.
07 |Entrega copias de  formularios SPS-461 a
Supervision de Enfermeria, Trabajo Social y a
Jefe de Servicio de Enfermeria o Enfermera (o)
Jefe de Servicio de Graduada (0).
Enfermeria o Enfermera
GraduBtda.. s 08 |Instruye a Auxiliar de Enfermeria, NO realizar
cuidados post-mortem, identifique cadaver y lo
traslade a la morgue con formularios SPS-5, SPS-
156 y SPS-461.
Auxiliar de Enfermeria...... 09 |Llena formulario SPS-183 “Identificacion de

Cadaveres” en original y dos copias legibles.

13




CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

del formulario SPS-183 en munecas, copia de
éste en los pies, cubre cadaver y coloca segunda
copia del formulario sobre la sabana a la altura del
torax.

11 | Traslada y entrega por conocimiento cadaver con
formularios SPS-5, SPS-156 y SPS-461, a la
Morgue de la Unidad Médico-Hospitalaria.
Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias..... 12 | Recibe cadaver con formularios SPS-5, SPS-156
y SPS-461, firma Libro de Pacientes Fallecidos del
Servicio.

13 | Anota datos del paciente fallecido en Libro de
Ingresos de Cadaveres de la Morgue.

14 | Solicita via telefénica presencia del Ministerio
Publico —MP-, indicando nombre completo del
fallecido cuando existiera, causa de muerte vy
hora.

15 | Atiende a personal del -MP-, recibe y firma
“Formato Para Levantamiento y Remision de
Cadaveres”, en original y copia.

16 | Embala cadaver y registra datos del paciente
fallecido en Libro de Egresos de la Morgue.

17 |Llena y entrega formulario DT-4 “Solicitud de
Ambulancia” a Planta Telefonica, para trasladar
cadaver al Instituto Nacional de Ciencias Forenses
-INACIF-.

18 | Solicita a Auxiliar de Enfermeria de Ambulancia
que firme “Formato Para Levantamiento y
Remision de Cadaveres”, en area respectiva y
Libro de Egresos de Cadaveres de la Morgue.

19 | Entrega cadaver y “Formato Para Levantamiento
y Remision de Cadaveres’, en original y copia a
Auxiliar de Enfermeria de Ambulancia.

Procedimiento:  No.1 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE "2y | (o6 |
FALLECIDO EN ARRIBO Pasos| 23 | Formas | 06

[ RESPONSABLE ) (Paso) | ACTIVIDAD

e - = — -

Auxiliar de Enfermeria...... 10 | Identifica al paciente fallecido asi: coloca original
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CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

.

)
06 ]

Procedimiento: No. 1 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE - i
| FALLECIDO EN ARRIBO Pasos [ 23 | Formas [

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
oz TR o T T

Tripulacion
Ambulancia

Auxiliar de Enfermeria de
Ambulancia............cccc.......

Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias

de

20

21

22

23

Recibe, traslada y entrega cadaver con “Formato
Para Levantamiento y Remision de Cadaveres” al
-INACIF-.

Recibe copia de “Formato Para Levantamiento y
Remision de Cadaveres” firmada y sellada por el
-INACIF- y la entrega a Asistente de Autopsias de
la Unidad Médico-Hospitalaria.

Recibe copia de “Formato Para Levantamiento y
Remision de Cadaveres" firmada y sellada por el —
INACIF-.

Entrega por conocimiento formularios SPS-5,
SPS-156, SPS-461 y copia de “Formato Para
Levantamiento y Remision de Cadaveres”, a
Registros Médicos.

FIN
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.s%{‘% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
L5 CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: No. 2 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE
FALLECIDO CASO MEDICO-LEGAL

Pasos 27} Formas 08 |

l

)

Procedimiento No. 2

ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE FALLECIDO
CASO MEDICO-LEGAL

NORMAS ESPECIFICAS
1. Todo paciente que fallece dentro de la Unidad Médico-Hospitalaria debera, ser o

estar ingresado; y, sera considerado Caso Meédico-Legal, cuando tenga
cualquiera de las caracteristicas siguientes:

1.1 Muerte violenta (homicidios, suicidios, accidentes de transito, accidentes
laborales, accidentes domésticos).

1.2 Muerte subita o sospechosa de criminalidad.

1.3 Muerte en la via publica.

1.4 Muerte materna con sospecha de aborto provocado.

1.5 Muerte de menores de edad con sospecha de maltrato infantil.

1.6 Muerte en custodia (privados de libertad, detenidos en centros de
correccion, policiales o prisioneros).

1.7 Muerte de personas que mantenian litigios por riesgos de trabajo.

1.8 Muerte de pacientes durante procedimiento médico-quirdrgico, tanto de
diagnéstico como terapéutico.

2. El personal de Enfermeria NO DEBERA, REALIZAR CUIDADOS POST-
MORTEM a todo paciente fallecido que ha sido declarado como CASO MEDICO-
LEGAL, y sera entregado a la Morgue, con todos los sistemas de catéteres y
dispositivos que tenga colocados al momento de su fallecimiento.

D
18 ~Y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
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V-

Procedimiento: No. 2 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE ( = )
FALLECIDO CASO MEDICO-LEGAL Pasos | Formas [ 08 |

3. Todo paciente que fallece dentro de la Unidad Médico-Hospitalaria, que ha sido
considerado por el Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno, como Caso
Médico-Legal, debera ser evaluado por el Ministerio Publico y trasladado al
Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INACIF-, con el proposito que le
realicen autopsia correspondiente.

4. Cuando el Ministerio Publico, como autoridad competente determine que el
Caso que ha sido determinado por el Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno
del Instituto, NO corresponde a un Caso Médico-Legal, el Asistente de Autopsias
debera, anotar los datos del personal que indico tal situacion e informar de
inmediato al Médico, para que elabore el Certificado/Informe de Defuncion del
paciente fallecido.

5. El Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno, cuando informe sobre el deceso
del paciente debera, orientar al familiar o persona responsable, que si éste era
afiliado, beneficiario o pensionado del Régimen de Seguridad Social, se
presente en horario habil a Trabajo Social de la Unidad Médico-Hospitalaria,
para recibir orientacion respecto a los derechos que le asisten.
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— )

Procedimiento: No. 2 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE > 23] (
FALLECIDO CASO MEDICO-LEGAL- asos| 24 | Formas| 08 |

([ RESPONSABLE | (Paso ) [ _ ACTIVIDAD ],

Servicios Clinicos INICIO
Jefe de Servicio Médico o
Médico de Turno................ 01 | Comprueba fallecimiento del paciente.

02 | ;Determina si el caso es Médico-Legal?

02.1 Si, completa informacién en formulario
SPS-2 “Hoja de Admision y Egreso’,
elabora evolucion en formulario SPS-156
“Hoja de Evolucion”, dicta 6rdenes médicas
en formulario SPS-158 “Hoja de Ordenes
Médicas” y llena formulario SPS-450
“Informe de Defuncién al Patrono”, entrega
expediente médico a Enfermera. Continta
en paso siguiente.

[Cuando el paciente fallecido es mortinato
o recién nacido, completa informacion en
formulario  SPS-226 “Informe  de
Nacimiento’].

02.2 No, caso es Clinico. Sale del
procedimiento. Ver procedimiento Atencion
y Entrega de Cadaver de Paciente Fallecido
Servicio de Enfermeria Caso-Clinico.
Jefe de Servicio de
Enfermeria o Enfermera
Graduada. ;e 03 | Recibe, revisa expediente médico y cumple
ordenes médicas, llena formulario SPS-461
“Aviso de Defuncion de Pacientes”, en original y
tres copias legibles, lo firma y sella.

04 | Informa fallecimiento del paciente a Supervisor
de Enfermeria y solicita visto bueno en
formularios SPS-461.

05 | Entrega original y copias del formulario SPS-461
“Aviso de Defuncion de Pacientes” a Auxiliar de
Enfermeria o Ayudante de Enfermeria.

20
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Procedimiento: No. 2 ATENCION Y ENTRE(_-‘;A DE CADAVER DE PACIENTE : 24 ) |
FALLECIDO CASO MEDICO-LEGAL- Pasos| 24 | Formas| 08 |
[ RESPONSABLE ) (Paso) [ ~ ACTIVIDAD )

Auxiliar de Enfermeria o
Ayudante de Enfermeria... 06 | Recibe formularios SPS-461 “Aviso de Defuncion
de Pacientes”, entrega original al Responsable
de Informacion de Pacientes y solicita que anote
fecha, hora, firma y sello de recibido en copias.

07 | Entrega copias de formularios SPS-461 a
Supervision de Enfermeria, Trabajo Social y a
Jefe de Servicio de Enfermeria o Enfermera

Jefe de Servicio de Graduada.
Enfermeria o Enfermera
Graduada..........cccoeeeuenenns | 08 |Adjunta copia del formulario SPS-461 al

expediente médico e instruye a Auxiliar de
Enfermeria, NO realizar cuidados post-mortem,
identificar cadaver y trasladarlo a la Morgue.

Auxiliar de Enfermeria...... 09 | Llena formulario SPS-183 “ldentificacion de
Cadaveres” en un (1) original y tres (3) copias
legibles.

10 | Identifica al paciente fallecido asi: coloca original
del formulario SPS-183 en mufiecas, copia de
éste en los pies y sobre la Mortaja a la altura del
torax.

1 Elabora Nota de Enfermeria en formulario SPS-5
“Hoja de Enfermeria”.

12 | Traslada y entrega cadaver con expediente
médico por conocimiento a la Morgue.

Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias..... 13 | Recibe cadaver con expediente médico y firma
Libro de Conocimientos del Servicio.

14 | Anota datos del paciente fallecido en Libro de
Ingresos de Cadaveres de la Morgue.

15 | Solicita via telefénica presencia del Ministerio
Publico —MP-, indicando nombre completo del
fallecido cuando existiera, causa de muerte y
hora. :

21




Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias

Ambulancia............ccoeevunnen.

21

22

23

24

— A5,

o ¢ —
@’?;ﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
(N CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS
.
Procedimiento: No. 2 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE (o ) FT
FALLECIDO CASO MEDICO-LEGAL- Pasos| 24 | Formas| 08 |
( RESPONSABLE J(paso) ( ACTIVIDAD )
Asistente de Autopsias..... 16 | Atiende a personal del -MP-, recibe y firma
“Formato Para Levantamiento y Remision de
Cadaveres”, en original y copia.
17 | Llena y entrega formulario DT-4 “Solicitud de 5
Ambulancia” a Planta Telefonica, para trasladar |
cadaver al Instituto Nacional de Ciencias
Forenses -INACIF-.
18 | Embala cadaver y registra datos del paciente
fallecido en Libro de Egresos de Cadaveres de la
Morgue.
19 | Solicita a Auxiliar de Enfermeria de Ambulancia
que firme “Formato Para  Levantamiento vy
Remision de Cadaveres”, en area respectiva y
Libro de Egresos de Cadaveres de la Morgue.
20 | Entrega cadaver y “Formato Para
Levantamiento y Remision de Cadaveres’, en
Tripulacion de original y copia Auxiliar de Enfermeria de
Ambulancia Ambulancia.
Auxiliar de Enfermeria de

Recibe, traslada y entrega cadaver con “Formato
Para Levantamiento y Remision de Cadaveres”
al -INACIF-.

Recibe copia de “Formato Para Levantamiento y
Remision de Cadaveres” firmada y sellada por el
-INACIF- y la entrega a Asistente de Autopsias
de la Unidad Médico-Hospitalaria.

Recibe copia de “Formato Para Levantamiento y
Remisién de Cadaveres" firmada y sellada por el
-INACIF-.

Adjunta copia de “Formato Para Levantamiento y
Remisién de Cadaveres” al expediente médico y
lo entrega por conocimiento a Registros
Médicos.

FIN
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i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
[ CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

|
|

1§ )

ey )
Pasos[ 281 Formas | 10 |

Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE
FALLECIDO CASO-CLINICO

—_———

Procedimiento No. 3

ATENCION Y ENTREGA DE CADA\{ER DE PACIENTE FALLECIDO .
CASO-CLINICO |

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo paciente cronicamente enfermo, con historia médica y diagnostico
conocidos, que fallece poco tiempo después de haber sido ingresado o durante
su estancia en la Unidad Médico-Hospitalaria, NO ES CASO MEDICO-LEGAL,
por lo que el Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno que lo evalud y que
determiné la Muerte, debera declarar que es un CASO-CLINICO, lo que debera
quedar documentado en el expediente médico del paciente fallecido.

2. Todo paciente fallecido, que ha sido declarado Caso-Clinico y que a criterio del
Médico, es necesario realizarle autopsia, se debera contar con la autorizacion
del familiar o responsable para efectuar la misma; la autopsia sera, practicada
por Médicos Forenses o Patologos del Instituto, segun lo establece el Acuerdo
466 emitido por la Junta Directiva “Reglamento de Asistencia Médica”.

3. El personal Médico, debera llenar el Certificado/Informe de Defuncion, en la
Morgue de la Unidad, de todo caso determinado como Clinico, al momento en
que el Asistente de Autopsias, le informe que la familia esta presente en la
Morgue con los documentos de identificacion del paciente fallecido y del
responsable del cadaver.

4. EIl Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno, para llenar el Certificado/Informe
de Defuncion, debera:

4.1 Solicitarlo al Asistente de Autopsias de la Unidad Médico-Hospitalaria, firmar
y sellar Libro de Conocimientos al momento de recibirlo;

4.2 Anotar los datos conforme la informacion contenida en el expediente médico
y de los documentos de identificacion personal del paciente fallecido y del
familiar o persona responsable;

4.3 Llenarlo en forma clara, con letra de molde y tinta firme color azul o negro o
a maquina, sin incorrecciones, sin borrones, firmarlo y sellarlo; |
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Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE 28 ) 0
FALLECIDO CASO-CLINICO Pasos [\ 8 | Formas |

4.4 En caso de llenarlo incorrectamente, debera anularlo y entregarlo al
Asistente de Autopsias de la Morgue; vy, solicitar un nuevo
Certificado/Informe de Defuncion.

El Médico Especialista en Patologia o el Residente de Patologia, debera
efectuar la autopsia, segun el procedimiento autorizado para el efecto en el
Acuerdo 6/2013 emitido por el Gerente, donde se aprueba el “Manual de
Normas y Procedimientos de las Dependencias Médico-Hospitalarias del IGSS”.

Para el embalsamiento parcial post-autopsia de los cadaveres de los afiliados,
beneficiarios y pensionados del Régimen de Seguridad Social, se debera seguir
las disposiciones emitidas en el Acuerdo 17/83, emitido por el Interventor del
Instituto.

Segun el Decreto 90-97 “Codigo de Salud”, los cadaveres deberan inhumarse o
cremarse dentro de las veinticuatro horas contadas a partir de la defuncion,
salvo en los casos siguientes:

7.1 Que el cadaver hubiera sido embalsamado, en cuyo caso se regira a lo que
indique el reglamento y/o normas internacionales;

7.2 Cuando hubiere necesidad de hacer una previa investigacion judicial;

7.3 En el caso que concurran circunstancias especiales y justificables, a juicio de
las autoridades de salud y con orden de juez competente;

7.4 La inhumacion o cremacion del cadaver sera inmediata, cuando la causa de
la defuncion fuere una enfermedad de alto riesgo para la poblacion y en los
casos que determine el reglamento respectivo.

Todo paciente que ha sido declarado fallecido en la Unidad Médico-Hospitalaria,
y que pasadas diez (10) horas contadas a partir de la hora de defuncion, NO es
reclamado o NO se logra localizar familiares o responsable, el Instituto realizara
los tramites de defuncion e inhumacioén, segun el Acuerdo 466 emitido por la
Junta Directiva; y, se debera actuar conforme el Procedimiento No. 5
denominado “Localizacion de Familiares o Persona Responsable del Paciente
Fallecido”, establecido en este Manual.

10 |
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Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE

FALLECIDO CASO-CLINICO

9.

10.

11.

El Asistente de Autopsias debera, entregar el “Certificado/ Informe de
Defuncion”, al personal designado por la Administracion de la Unidad Médico-
Hospitalaria, para que se realicen los tramites de defuncién e inhumacién del
cadaver que no ha sido reclamado por familiar o responsable, para cumplir con
lo establecido en el Decreto 90-97 del Congreso de la Republica “Codigo de
Salud”.

El Asistente de Autopsias, debera adjuntar al expediente médico del paciente
fallecido, previo a enviarlo a Registros Médicos, fotocopia de los documentos
siguientes:

10.1 Certificado/Informe de Defuncion;

10.2 Inscripcion de Defuncion;

10.3 Autorizacion Sanitaria de Traslado de Cadaveres con firma y sello de la
Direccion de la Policia Nacional Civil;

10.4 Documento de Identificacion Personal del fallecido;

10.5 Documento de Identificacion Personal del familiar o persona responsable
que recibe el cadaver.

El personal Médico, debera llenar el Certificado/Informe de Defuncion, en la
Morgue de la Unidad, de todo caso determinado como Clinico, al momento en
que el Asistente de Autopsias, le informe que la familia esta presente en la
Morgue con los documentos de identificacion del paciente fallecido y del
responsable del cadaver.
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CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE ( ) i 3
l FALLECIDO CASO-CLINICO 7 Pasos| 28 ] Formas |.,~ 10 |
([ RESPONSABLE | (PASO) [ ~ ACTIVIDAD - )

Servicios Clinicos INICIO !
Jefe de Servicio Médico o

Médico de Turno................ 01 |Comprueba fallecimiento del paciente.

02 |¢Determina si el caso es Clinico?

02.1 Si, analiza si es necesario realizar autopsia.
Continta en paso siguiente.

02.2 No, caso es Medico-Legal. Sale del
procedimiento. Ver procedimiento Atencién
y Entrega de Cadaver de Paciente Fallecido
Caso Médico-Legal.

03 |¢Es necesario realizar autopsia?

03.1 Si, llena formularios SPS-154 “Hoja de
Solicitud de Autopsias” y SPS-97
“Autorizacion para Practica de Autopsia’.
Continua en siguiente.

03.2 NO, continta en paso siguiente.

04 |Completa informacion en formulario SPS-2 “Hoja
de Admision y Egreso”, elabora evolucion en
formulario SPS-156 “Hoja de Evolucion”, dicta
ordenes médicas en formulario SPS-158 “Hoja de
Ordenes Médicas” y llena formulario SPS-450
“Informe de Defuncion al Patrono”; y, entrega
expediente médico a Enfermera.

[Cuando el paciente fallecido es mortinato
o recién nacido, completa informacién en

Servicio de Enfermeria formulario SPS-226 “Informe de
Jefe de Servicio de Nacimiento’]

Enfermeria o Enfermera

Graduada: .. wussssimsonss | 05 |Recibe y revisa expediente médico, cumple

ordenes médicas, llena formulario SPS-461
“Aviso de Defuncion de Pacientes”, en original y
tres copias legibles, lo firma y sella.
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Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACTE_NTE B F— ( \
FALLECIDO CASO-CLINICO Pasos [ 28 | Formas| 10 |

j ~ RESPONSABLE ) ﬁf PASO | [ ACTIVIDAD )
ISABLE 5 5 ACTIVIDAD : = L

Servicio de Enfermeria
Jefe de Servicio de
Enfermeria o Enfermera

Graduada......coosseiss 06 |Informa fallecimiento del paciente a Supervisor de
Enfermeria y solicita visto bueno en formularios
SPS-461.

07 |Entrega formulario SPS-461 “Aviso de Defuncién
de Pacientes” en original y copias a Auxiliar de
Enfermeria o Ayudante de Enfermeria.

Auxiliar de Enfermeria o
Ayudante de Enfermeria... | 08 |Recibe formularios SPS-461 “Aviso de Defuncion
de Pacientes”, entrega original al Responsable de
Informaciéon de Pacientes y solicita que anote
fecha, hora, firma y sello de recibido en copias.

09 |Entrega copias de formularios SPS-461 a
Supervision de Enfermeria, Trabajo Social y a
Jefe de Servicio de Enfermeria o Enfermera
} Graduada.

Jefe de Servicio de|
Enfermeria o Enfermera
Graduada. ... wusuni 10 |Adjunta copia del formulario SPS-461 al
expediente meédico, instruye a Auxiliar de
Enfermeria, realizar cuidados post-mortem vy
trasladar por conocimiento cadaver con
expediente médico a la Morgue de la Unidad
Médico-Hospitalaria.

[En caso de recién nacidos o neonatos, que
no tengan expediente médico, se adjunta
copia del formulario SPS-461 al expediente
meédico de la madre]

Auxiliar de Enfermeria...... 11 |Realiza cuidados post-mortem y traslada cadaver
por conocimiento a la Morgue de la Unidad
Médico-Hospitalaria. Ver Procedimiento No. 4
“Cuidados Post-Mortem” de este Manual.
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Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE (28 ) ‘
FALLECIDO CASO-CLINICO Pasos| 28 | Formas [_ﬂ_’_/'
T E—

Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias..... 12 |Recibe cadaver con expediente médico, revisa
que el expediente corresponda con los datos del
formulario SPS-183 “Identificacion de Cadaveres”
del paciente fallecido.

13 |Firma Libro de Entrega de Cadaveres del
Servicio.

14 | ;Existe orden médica de realizar autopsia?

14.1 Si, verifica que el expediente médico
contenga formularios SPS-154 “Hoja de
Solicitud de Autopsias” y SPS-97 “Hoja de
Autorizacion para Practicar Autopsia”,
firmados y sellados por el Medico.
Continua en siguiente.

14.2 NO, espera que familiares o responsable del
paciente fallecido se presenten a la
Morgue. Continia en paso siguiente. Ver
Procedimiento No. 5 “Localizacion de |
familiares o persona responsable del
paciente fallecido”.

15 |Recibe a familiares o persona responsable que
se hara cargo del paciente fallecido, solicita
documentos de identificacion y que identifique al
fallecido.

[Si en lugar de familiares se presenta
alguna persona que se hara responsable |
del fallecido, debe presentar Declaracion |
Jurada, donde se establece que realizara
diligencias de defuncién e inhumacion y en
caso de presentarse personal del Instituto
debe presentar nombramiento respectivo]
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[ T . .
Procedimiento: No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE
FALLECIDO CASO-CLINICO

Asistente de Autopsias..... 16

17

Servicios Clinicos
Jefe de Servicio Médico o
Médico de Turno.............. 18

Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias..... 19

20

RESPONSABLE | (PASO ) ( ACTIVIDAD

Registra en Libro de Egresos de la Morgue datos
personales del familiar o de la persona que se
hara responsable del paciente fallecido; y, hace
referencia a la Declaracion Jurada cuando
corresponda.

Localiza a Médico para que llene el “Certificado/
Informe de Defuncion” o que solicite autorizacion
para realizar la autopsia, segun corresponda.

¢, Familiar o responsable autoriza autopsia?

18.1 Si, Médico de Turno, solicita al familiar o
responsable del paciente fallecido que
firme el formulario SPS-97 “Autorizacion
para Practica de Autopsia”. Continta en
paso 21.

[Cuando se practica autopsia, el familiar
del fallecido, debe esperar que termine el
procedimiento, para recibir del Médico, el
“Certificado/ Informe de Defuncion’]

18.2 NO, Médico, solicita “Certificado/Informe de
Defuncion”, al Asistente de Autopsias, lo
llena de forma inmediata y se lo entrega.
Continua en paso siguiente.

Recibe “Certificado/Informe de Defuncion” vy
documentos de identificacion personal del familiar
o responsable y del paciente fallecido.

Entrega “Certificado/Informe de Defuncion” vy
documentos de identificacion a familiar o
responsable del paciente fallecido y le orienta que
realice tramites legales, para retirar el cadaver de

la Unidad Médico-Hospitalaria.
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Procedimiento:

No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE
FALLECIDO CASO-CLINICO

[ RESPONSABLE )
Familiar o Responsable

Familiar o responsable del
paciente fallecido

Servicio de Patologia
Asistente de Autopsias

(Paso |

21

22

23

24

Familiar o Responsable
Familiar o responsable del
paciente fallecido.............

25

26

27

(

L~

ACTIVIDAD

Recibe “Certificado/ Informe de Defunciéon” con
documentos de identificacion personal y
orientacion; realiza tramites legales para retirar
cadaver de la Unidad Médico-Hospitalaria.

Regresa a la Unidad Médico-Hospitalaria, con
tramites legales de defuncion e inhumacion
realizados y entrega copia de documentos
gestionados al Asistente de Autopsias.

Recibe y revisa documentos legales tramitados
por el familiar o responsable del paciente
fallecido, se queda con copia de cada uno y los
adjunta al expediente médico.

[Documentacion tramitada por el familiar o
responsable del paciente fallecido, consiste
en: Certificado/Informe de Defuncion,
Inscripcion de Defuncién, Autorizacion
Sanitaria de Traslado de Cadaver firmada y
sellada por la Direccion de la Policia
Nacional Civil]

Registra datos en Libro de Egresos de Cadaveres
de la Morgue y solicita al familiar o responsable
del paciente fallecido que firme y coloque huella
dactilar en el libro.

Entrega cadaver y documentos de tramites
legales a familiar o persona responsable.

Recibe cadaver, documentacion gestionada y se
retira de la Morgue.

Presenta documentos legales al Agente de
Seguridad, para el egreso del cadaver de la
Unidad Médico-Hospitalaria.
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Procedimiento:

No. 3 ATENCION Y ENTREGA DE CADAVER DE PACIENTE .
FALLECIDO CASO-CLINICO W Pasos| 26 ) Formas| 10

r(_— ~ RESPONSABLE ) (Paso) [ ~ ACTIVIDAD I

Garita de Seguridad
Agente de Seguridad........| 28 |Verifica documentos, registra informacion en

Libro respectivo, permite salida de familiares o

responsable del fallecido y del vehiculo con el
cadaver.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: No. 4 CUIDADOS POST-MORTEM

2
Pasos| 10 | Formas| 02 |

Procedimiento No. 4

CUIDADOS POST-MORTEM

NORMAS ESPECIFICAS

|
|
Para realizar cuidados post-mortem, el personal Auxiliar de Enfermeria,
debera:

1. Utilizar medidas de bioseguridad y la mecanica corporal;

2. ldentificar el cadaver, del paciente fallecido, asi: adherir original del
formulario SPS-183, en las munecas y copia de éste en los pies y sobre
la Mortaja que lo envuelve a nivel del térax;

3. Fijar muy bien los formularios SPS-183, para evitar que se despegue y
se pierda la identificacion del cadaver.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

vy

Procedimiento: g — —
‘ No. 4 CUIDADOS POST-MORTEM W"as"st 09 | Formas| 03 |
[ RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )

|
INICIO

Servicio de Enfermeria

Auxiliar de Enfermeria........ 01 Verifica en el expediente médico que el paciente
fallecido haya sido determinado como Caso-
Clinico.

02 Traslada al paciente fallecido a la clinica del
servicio o a un area privada.

03 Transporta el equipo necesario, para realizar los
cuidados post-mortem.

04 Coloca el cadaver en posicion de decubito supino,
cierra y retira todos los sistemas de catéteres,
dispositivos y otros que tuviera colocado el
paciente.

05 Efectua limpieza del cuerpo, coloca apodsitos en
heridas y orificios por donde drenen liquidos;
sujeta las munecas y pies del paciente.

06 Llena formulario SPS-183 “ldentificacion de
Cadaveres”, en original y dos copias legibles e
identifica el cadaver.

07 Realiza Nota de Enfermeria en formulario SPS-5 |
“Hoja de Enfermeria” y adjunta copia de formulario
SPS-461 “Aviso de Defuncion de Pacientes” al
expediente médico.

08 Traslada por conocimiento cadaver y expediente
médico a la Morgue de la Unidad Médico-
Hospitalaria.

09 Efectia cuidados posteriores al equipo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

LN

Procedimiento: NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA

RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO

Procedimiento No. 5

LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA RESPONSABLE DEL

PACIENTE FALLECIDO

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Responsable de Informacion de Pacientes, al recibir el formulario SPS-
461 “Aviso de Defuncion de Pacientes”, inmediatamente debera, localizar
via telefonica o por medio de comunicacion electronica -correo electronico,
telegrama o telefax- al familiar o persona responsable del paciente fallecido;
para lo cual debera, considerar lo siguiente:

1.1

1.2

1.3

Cuando la direccion del domicilio del familiar o persona responsable,
pertenece a la Ciudad Capital, proceder asi: “Saludar con cordialidad,
identificarse con su nombre y apellido e indicar el nombre de la Unidad
Médico-Hospitalaria del IGSS, solicitar hablar con el familiar o
responsable del paciente hospitalizado, al establecer comunicacion con
la persona requerida, avisarle que es urgente que en el menor tiempo
posible se presente a la Unidad Médico-Hospitalaria, con documento
personal de identificacion propio y del familiar hospitalizado”.

Cuando la direccion del domicilio del familiar o persona responsable,
pertenece a alguno de los Municipios del Departamento de Guatemala
o a los Departamentos de la Republica, proceder asi: “Saludar con
cordialidad, identificarse con su nombre y apellido e indicar el nombre
de la Unidad Médico-Hospitalaria del IGSS, solicitar hablar con el
familiar o responsable del paciente hospitalizado, al establecer
comunicacion con la persona requerida, avisarle que el paciente ha
fallecido, por lo que debe presentarse a la Unidad con caracter urgente,
con documento de identificacion personal propio y del familiar fallecido”.

En los casos en que no logre comunicacion con el familiar o persona
responsable del paciente fallecido, debera insistir en la localizacion via
telefonica o por comunicacién electronica, las veces que sean
necesarias y si después de dos (2) horas, no logra comunicarse y es
dia y hora habil, inmediatamente debera, avisar a Trabajo Social; en el
caso que sea dia y hora inhabil, debera comunicarse con el Supervisor
de Enfermeria, para que segun corresponda, continien con las

gestiones de localizacion. o ECO p

1 Pasos [0_11 Formas (ﬂw

\




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE ‘ |
CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS '

e — = — - - = = B il — SR s

Procedimiento: NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA (
RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO Pasos| 01

by

j Formas | 00 |

2. Trabajo Social debera continuar la localizacion de familiares o responsable
del paciente fallecido, si después de cuatro (4 horas), NO logra localizarlos
debera documentar tal situaciéon en el expediente médico del paciente e
informar al Supervisor de Enfermeria, para que continte en la localizacion
de la familia. La documentacion la realizara en la ficha respectiva que
debera, entregar a Registros Médicos, para que éste lo adjunte al
expediente médico.

de localizacion final, en los casos en que Informacion de Pacientes y
Trabajo Social, respectivamente, NO logren localizar a familiares o persona
responsable del paciente fallecido y han transcurrido seis (6) horas, a partir
de la defuncion del paciente; asi:

3. El Supervisor de Enfermeria sera, el responsable de realizar las gestiones ‘
|

3.1 Solicitar al Asistente de Autopsias, que le proporcione la direccion del
domicilio que consta en el expediente médico; en el caso de que
corresponda al Departamento de Guatemala debera, instruir a la
Tripulacion de Ambulancia de la Unidad Meédico-Hospitalaria, que
realice gestiones de localizacion de la residencia de los familiares o del
responsable del paciente. |

3.2 En los casos en que la direccion del domicilio pertenezca a algun
Departamento de la Republica debera, coordinar con el Supervisor de
Enfermeria de la Unidad Médico-Hospitalaria, que corresponda, para
solicitar apoyo de localizacion de la familia.

3.3 Si pasadas diez (10) horas, contadas a partir de la defuncion del
paciente, NO se logra localizar a responsables del paciente fallecido,
debera informar de la situacion al Administrador de la Unidad Médico-
Hospitalaria.

4. E| Administrador de la Unidad Médico-Hospitalaria, al ser informado por el
Supervisor de Enfermeria, que NO se logré localizar familiares o
responsable del paciente fallecido o de la NO existencia de los mismos
debera, iniciar las gestiones administrativas concernientes de la defuncion e
inhumacién, dentro de las veinticuatro (24) horas, contadas a partir de la
hora de defunciéon del paciente, en cumplimiento a lo que establece el
Articulo 114 del Decreto 90-97 del Congreso de la Republica “Codigo de
Salud” y el Articulo 60 del Acuerdo 466 emitido por la Junta Directiva,
“Reglamento de Asistencia Médica”, para lo cual debera:

4.1 Presentarse a la Unidad Médico-Hospitalaria;

o
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CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA
RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO

Pasos | i 1 Formas [?

J

4.2 Realizar nombramiento a través de Oficio, con visto bueno del Director
Médico de turno, del personal que realizara los tramites de defuncion e
inhumacion en representacion del Instituto, de lo que debera quedar
constancia en el expediente médico del paciente fallecido;

4.3 Facilitar los recursos materiales, fisicos y financieros que sean
necesarios, para realizar los tramites de defuncién e inhumacion del
paciente fallecido.

5. EIl Jefe de Servicio Médico o Médico de Turno, cuando informe al familiar o
responsable sobre el deceso del paciente, debera indicar que se presente a
la Morgue del Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INACIF- cuando los .
casos sean de Muerte en Arribo o Médico-Legal; y, a la Morgue de la
Unidad Médico Hospitalaria, cuando el caso sea Clinico.
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CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA N —‘l Pasos L,I—,j\. Eormas | 01 |
RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO LB L.
[ RESPONSABLE ) (Paso) ( ~ ACTIVIDAD )
Informacion de i i
Pacientes INICIO
Responsable de

Informacién de Pacientes.. | 01 Localiza via telefénica o por comunicacion
electronica -correo electronico, telegrama o telefax-
a familiares o responsable de paciente fallecido,
segun datos del formulario SPS-461 “Aviso de
Defuncién de Pacientes”.

02 ¢Informacion de Pacientes logré comunicarse con
familiares o responsable?

02.1 Si, solicita presencia de familiar o
responsable y portacion de documentos de
identificacion personal propio y del paciente
fallecido. Continia en paso siguiente.

02.2 NO, insiste en localizaciéon y transcurridas
dos (2) horas NO logra comunicacion,
informa a Trabajo Social o a Supervisor de |

Familiares o Enfermeria. Continta en paso No. 07.

Responsable

Familiar o responsable del

paciente fallecido............ 03 Se presenta a Informacién de Pacientes de la

Unidad Médico-Hospitalaria.

Informacion de Pacientes
Responsable de
Informacion de Pacientes.. | 04 Orienta a familiar o responsable que se presente
al Servicio donde estaba hospitalizado el
paciente fallecido.

Servicios Clinicos

Jefe de Servicio Médico o
Médico de Turno................ 05 Infforma a familiar o responsable del paciente
fallecido sobre el deceso del mismo y presenta
muestras de condolencia en representacion del
Instituto.

06 Orienta a familiar o responsable del paciente
fallecido, que se presente a la Morgue Yy
posteriormente en horario habil a Trabajo Social
del Instituto. Sale del procedimiento.
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CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA T . T
RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO 1 Pasos [ 15 | Formas| 01
[ RESPONSABLE ) (Paso) _ AcTvIDAD
Trabajo Social
Trabajadora Social............. 07 Realiza gestiones de localizacion de familiares o
personas que se hagan responsables del fallecido,
via radio, teléfono y otros medios a su alcance.
08 ¢ Trabajo Social localiza familia o responsable?

08.1 Si, solicita presencia de familiar o
responsable y la portacion de documentos
de identificacion personal de éste y del
paciente fallecido. Regresa a paso No. 03.

08.2 NO, transcurridas cuatro (4) horas y NO
logra comunicacion, informa a Supervisor de
Enfermeria. ContinGia en paso siguiente.

Supervision de
Enfermeria

Supervisor de Enfermeria... 09 Instruye realizar gestiones de localizacion
domiciliar final, a la Tripulaciéon de Ambulancia de
la Unidad Médico-Hospitalaria o solicita apoyo a
Supervision de Enfermeria del drea departamental.

10 ¢, Se logra localizar familiares o responsable?

10.1 Si, solicita presencia de familiar o
responsable, con portacion de documentos
de identificacion personal de éste y del
paciente fallecido. Regresa a paso No. 03.

10.2 No, transcurridas diez (10) horas del
fallecimiento del paciente, localiza a
Administrador de la Unidad Médico-
Hospitalaria. Contintia en paso siguiente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y ENTREGA DE
CADAVERES EN LAS UNIDADES MEDICO-HOSPITALARIAS DEL IGSS

Procedimiento: " NO. 5 LOCALIZACION DE FAMILIARES O PERSONA vascal 15 | [ —
RESPONSABLE DEL PACIENTE FALLECIDO asos| 15 | Formas| 01 |
( RESPONSABLE | (PASO) [ _ AcTviDAD
Administracion Elabora nombramiento de personal para que
Administrador.................. realice gestiones de defunciéon e inhumacion del

11 paciente fallecido.

[La inhumacion de parte del Instituto aplica
sélo cuando NO se logra contactar a
familiares o responsables del fallecido,
para cumplir con el tiempo requerido en el
Cadigo de Salud]

Personal designado para
realizar tramites de
defuncién e inhumacion.... Se presenta a la Morgue de la Unidad Médico-
12 Hospitalaria con nombramiento.

Realiza tramites legales de defuncion e |
13 inhumacion, en representacion del Instituto.

[Segtin procedimiento No. 3 “Atencion y
Entrega de Cadaver de Paciente Fallecido

Caso-Clinico”, de este Manual | '
Entrega copia de documentos de defuncion e
14 inhumacion y factura en original de la funeraria, a
la Administracion.

Administrador.................. Recibe copia de documentos defuncion e
15 inhumacion con factura en original y realiza
gestiones financieras respectivas.

FIN
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