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1. Objetivo:
Conocer el procedimiento de recepcion y entrega fisica de expediente clinico.

2. Alcance:

Este proceso aplica en area de consulta externa adultos subsecuente y al archivo clinico

3. Definiciones:
N/A
4.- Responsabilidades:

4 .1 Elaboracion y Actualizacion
Personal administrativo

4.2 Aprobacion
Jefe de Servicio de la Consulta Externa Adultos
4.3 Ejecucion
Personal administrativo, enfermeria, médico especialista

4.4 Supervision s
Jefe de Servicio de la Consulta Externa Adultos
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
8.1 Administrativo de archivo Entrega al mensajero los expediente de la consulta del

especialidad del dia (en el turno matutino el personal
administrativo baja por ellos)

52 Mensajero/ Administrativo Recibe los expedientes y los entrega a los servicios
correspondientes
53 Administrativo de Toma los expedientes. los ordena, con el tarjeton y
especialidad recibo de pago |
5.4 Enfermeria Recolecta los expedientes y los lleva a la consulta con el
' especialista |
5.5 Enfermeria Al final de la consulta recolecta los expedientes de los

consultorios de especialidad y se los lleva al
administrativo del servicio correspondiente

5.6 Administrativo de Toma los expedientes. los ordena, los acomoda para
especialidad garantizar la seguridad, integridad, confiabilidad,
confidencialidad para que el mensajeros los entregue al
archivo(mensajero solo es en el turno matutino)

5.7 Mensajero / Administrativo Baja los expedientes al archivo

5.8 Administrativo de archivo Recibe los expedientes para archivarlos

6. Documentos Aplicables:
Expediente clinico

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version "
Vigente Fecha Motivo
00 Octubre 2018 Alta del Documento

COPIA NO CONTROLADA
FT-1S-GC-01/Version 02
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