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Determinar los pasos a seguir para el adecuado manejo y control del expediente clinico.

2. Alcance:

Todos los pacientes de primera vez que requieran atencion por parte del servicio de oftalmologia.

3. Definiciones:

3.1 Expediente clinico: Es el conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente, que se
integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, el cual, consta de documentos
escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos, y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de
salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencién en la atencidon médica del paciente, con apego a las disposiciones

juridicas aplicables
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4.- Responsabilidades:

4 1 Elaboracion y Actualizacion.

Medico Pasante del Servicio Social.
4.2 Aprobacién
Jefe del Servicio de Oftalmologia
4.3 Ejecucion
Médicos Adscritos, Residentes e Internos de la Unidad de Oftalmologia de Alta Especialidad en el
OPDHCGFAA.

4.4 Supervision
Coordinador de Ensefianza de la Unidad Oftalmoldgica de Alta Especialidad.

5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
51 Paclatite. Llega el paciente a la Unidad y solicita una ficha de primera vez.
Recibir a los pacientes y sus familiares por numero de ficha de forma
Médulo de Registro amable y respetuosa.
o Admmlst_ratlvo o Realizar el expediente clinico y enviarlo equitativamente al médico que le
Archivos.
corresponda.
Recepcidn y distribucion del expediente clinico a cada seccion, resguardo
53 Auxiliar de los mismos, elaboracién de vales y/o documentos de control y entrega
) Administrativo. del expediente al médico.
Llamar, atender y revisar al paciente para realizar la nota de evolucion en el
54 Médico Adscrito y expediente de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.
: Médico Residente. . : ; 52 22
Meédico emite nueva cita en tarjetén.
5.5 Pacients. Paciente una vez atendido se retira con su tarjeton y cita nueva.
El paciente puede acudir a este mddulo para resolver dudas, le informen
sobre estudios especiales y sobre su cirugia ademas de hacer un estudio
56 Trabajo Social. | socioeconémico para establecer cuotas de recuperacion.

El responsable se encargara de solicitar el expediente clinico de ser
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necesario.

Ol

Auxiliar

Administrativo.

Recoger de la consulta el expediente clinico para entregarlo a Médulo de

Registro.

5.8 | Médulo de Registro

Clasificar y almacenar para su posterior utilizacion los expedientes clinicos
de los pacientes atendidos y enviarlos al departamento de archivo.

59 Archivo General.

Almacenar y resguardar todos los expedientes clinicos de primera vez

hasta su proxima utilizacion.

6. Documentos Aplicables:
Manual Organizacional del Servicio de Oftaimologia.
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

N/A Nota de Evolucién

7. Anexos
N/A.

8. Control de Cambios:

Versién
Vigente

Fecha

Motivo

00

Septiembre 2014 Alta de Documento
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9. Diagrama de Flujo
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