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1. Alcance:
Todas las salas, pisos y servicios de este nosocomio donde se realizan hospitalizaciones.
2. Documentos Aplicables:

Expedientes Clinico
Libreta de Control

3. Definiciones:

Expediente Clinico: Conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente, que se
integra para la atencion médica, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenes,
electronicos etc.

Hospitalizacion: Ingreso de una persona enferma o herida en un hospital para su examen,
diagnostico, tratamiento y curacion por parte del personal médico.

4.- Material y Equipo:

No aplica
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5. Desarrollo:

No. Responsables
Personal
administrativo
5.1 designado de

las diferentes
salas, pisos Y

servicios
5.2 Personal de
: Recepcion de
Informatica
Medica
5.3
5.5
5.6
5.7
5.8
6. Anexos
No aplica

Descripcion de la Actividad

Se entrega al personal de recepcion de informatica diariamente la
libreta de control y los expedientes de pacientes dados de alta el
dia anterior

Se verifica que el nombre del paciente en el expediente se
encuentre anotado correctamente en la libreta de control, si no se
regresa al Personal Administrativo designado de sala, piso 0
servicio

Se revisa que el expediente cuente con la hoja de alta
administrativa y que esta corresponda a los datos del expediente,
si no se regresa al Personal Administrativo designado de sala, piso

0 servicio
Se marca el expediente en la libreta de control, se anota la fecha y
se firma al pie de la lista

Se reciben los expedientes
Se organizan los expedientes por servicio y fecha

Se colocan en el anaquel designado para su captura posterior
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7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00

Junio 2020 Alta de documento
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