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1. Objetivo:

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

2. Alcance:

Agiliza la localizacidén de expedientes en el tiempo de entrega y archivo de expedientes de
consulta externa.

3. Definiciones:

Expediente clinico: es un documento legal y confidencial, en el que se integran los datos
necesarios para formular los diagnésticos, establecer el tratamiento médico y planificar los
cuidados de enfermeria.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacién: Jefe de la Division de Servicios Paramédicos

4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervision: Jefe del servicio
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
51 Personal Se toman los expedientes que regresaron de consulta externa,
) s . hospitalizacion y expedientes que se revisan para protocolo o
administrativo estudio de la mesa de acomodo
designado '
5.2 Se ordenan por numero de registro en orden ascendente
5.3 Se cambian los sobres que se encuentran en mal estado con el fin
' de mantener el expediente en el mejor estado posible.
54 Se ponen en mesa de expedientes previamente acomodados por
' numero de registro para pasar a archivar.

6. Documentos Aplicables:
Expedientes clinicos
7. Anhexos

No aplica

8. Control de Cambios:

Vgrs:on Fecha Motivo
Vigente
00 Junio 2018 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:
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