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1. Objetivo: 

Que el sobre especifique el expediente que contiene para su resguardo y control dentro y 
fuera del archivo clInico. 

2. Alcance: 

Control en contenido y movimientos tanto fuera como dentro del archivo. 

3. Definiciones: 

Expediente clInico: 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 enfermerla. 

4.- Responsabilidades: 

4.1 Elaboración y Actualización: Secretaria de Jefatuta 

4.2 Aprobación: Jefe de Ia Division de Servicios Paramédicos 

4.3 Ejecución: Personal administrativo designado 

4.4 Supervision: Jefe del Servicio 

Elaborô Revisó 7 4 orizó 
Adriana Bereniçe Avila Muro 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 
Personal 

administrativo 
designado 

Se toman expedientes de Ia mesa de acomodados por fecha de 
captura, para separar los de reingreso o de primera vez. 

5.2 
Se busca en sistema y se verifican datos: nombre, registro y 

fechas de hospitalización. 

5 3 

En caso de que el paciente no cuenta con hospitalización anterior 
se rotula en el sobre el registro con graso y nombre con pluma. 

Para pasarlo a Ia mesa para su acomodo por ntmero de registro. 

5 4 

Si el paciente cuenta con hospitalización anterior, se busca 
expediente en su respectivo lugar, Si se encuentra se confrontan 

ingresos anteriores con los de sistema y si todo coincide se pasa al 
punto 5.7, 

5 5 

Si no se encuentra expediente anterior, se busca si tiene vale en 
gaveta, en caso de no contar con él, se rotula el sobre con registro 

(Ipiz graso) y nombre (pluma). Especificando los ingresos 
anterioreS faltantes. 

5 6 

Si cuenta con vale, se confrontan ingresos anterioreS con vale si 
estoS coinciden con lo entregado, se elimina vale, si no coinciden 

se reSguarda vale hasta tener todos los ingresos. 

57 Se anexan los ingreSos anterioreS y actuales en el mismo sobre. 

5.8 Si falta algün ingreSo se anota en el sobre. 

5 Se pasa expediente a mesa para su acomodo por nümero de 
registro. 

5.10 Se archiva expediente en SU lugar. 

6. Documentos Aplicables: 

Expediente clInico 
Vale de hospitalización 
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7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Jun10 2018 alta del documento 
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9. Diagrama de Flujo: 

ANEXADO DE EXPEDIENTES DE HOSPITALIZACION POR REINGRESO 0 PRIMERA VEZ 

F
as

e  

Personal administrativo Arch ivo Clinico Función 

/S toman expedientes de1 
mesa de acomodados por 

fecha de captura de uno por 
uno 

Se busca en sistema y se 
verifican datos: nombre, Se archiva expediente 

registro y fechas de sulugar correspond iente 
hospitalización 

NO 

A 

El paciente cuenta con 
ospitalizaciOn anterior? 

se rotula en el sobre 
el registro con graso 
y nombre con pluma 

—* 
A)Se para acomodo 

por numero de 
registro 

A 
SI 

Se busca el expediente del 
ingreso anterior en su 

respectivo lugar se rotula el 

NO NO 
sobre con 

registro (lâpiz 

Se encuentra 
expediente? 

Se busca si 
se cuenta 
con va le 

/ ent 
vale?> 

graso) y nombre 
(pluma). 

Especificando los 
SI ingresos 

si anteriores 
Se de faltantes. saca expediente 

archivero Sesacavalede A 

4,  gaveta 

Se junta expediente 
anterior con el nuevo formàti, NO 

ingreso 10 verifica y Se continua 
I vale ampa 

4, termina con 
los ingresos 

resguardando vale 

Se verifican datos V 
fechas de ingreso del 

el proceso 
\segün sea el/ anteriores? 

hasta tener todos los 
ingresos anteriores 

\ caso 
SI paciente A 

NO 

.Es el mismo 
Se elimina vale 

Se pasa a 

paciente? 
informática para su 

verificaciOn 
SI 

Se anexa expediente 
( 

en el mismo sobre 

A 

COPA INO CONTROLADA 

FT-IS-GC-01/Version 02 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

