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1. Objetivo: 

Tener los expedientes ordenados de acuerdo al nümero de registro para archivarlos en el 
anaquel correspondiente. 

2. Alcance: 

Agiliza Ia localización de expedientes en el tiempo de entrega y archivo de expedientes de 
consulta externa. 

3. Definiciones: 

Expediente cllnico: es un documento legal y confidencial, en el que se integran los datos 
necesarios para formular los diagnósticos, establecer el tratamiento medico y planificar los 
cuidados de enfermerIa. 

4.- Responsabilidades: 

4.1 Elaboración y Actualización: Secretaria de Jefatura 

4.2 Aprobación: Jefe de Ia Division de Servicios Paramédicos 

4.3 Ejecución: Personal administrativo designado 

4.4 Supervision: Jefe del servicio 

Elaboró Revisó / A • rizó 
Adriana Berenice Avila Muro 

COPIA o Au Es1ta y Aico 

COTROLADA/ ,(' 

Lic. Ma. Raquel Lopez 
Aguinaga 

JYvo Clinico 

/ Dr. oe :rcia Villalobos 

(
J-/Ae1pisionde 

aramedicos 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5 1 Personal 
administrativo 

designado 

Se toman los expedientes que regresaron de consulta externa, 
hospitalización y expedientes que se revisan para protocolo o 

estudio de Ia mesa de acomodo. 

5.2 Se ordenan por n1imer0 de registro en orden ascendente 

• 
5 3 

Se cambian los sobres que se encuentran en mal estado con elfin 
de mantener el expediente en el mejor estado posible. 

• 
5 4 

Se ponen en mesa de expedientes previamente acomodados por 
nimero de registro para pasar a archivar. 

6. Documentos Aplicables: 

Expedientes clInicos 

7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Junio 2018 Alta del documento 

COPIA NOCOINTRILADA 
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9. Diagrama de Flujo: 
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