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1. Objetivo:

O ALCANCE ...ttt et e e et aa e
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Contar con la informacién adecuada y precisa de los pacientes que fallecen en el hospital.

2. Alcance:
Admision.

3. Definiciones:

Certificado de defunciéon: documento oficial en el que se registra la muerte de una persona

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacidon: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacidn: Jefe de la Divisidn de Servicios Paramédicos
4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervision: Jefe del Servicio

Elaboré Reviso

Adriana Berenice Avila Muro Lic. Ma. Raquel Lopez /
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Per . . . .
n’?eizg?elzrﬁ’i; Personal de mensajeria recoge los expedientes y certificados junto
5.1 designado con las hojas de registro civil en el servicio de admisién
Personal Se anotan los certificados de defunciéon en una libreta de control de
5.2 administrativo los mismos
desighado
Se comparan certificados y expedientes que sean los mismos y que
5.3 no falte ninguno, si falta alguno se solicita al servicio de Admision
5.4 Se verifica en base de datos si tiene un registro anterior
Se solicita al personal de archivo el expediente en caso de tener
5.5 registro anterior y se queda con ese registro
Se localiza en la base correspondiente el ingreso actual de la
5.6 defuncioén. En caso de no localizar el ingreso anterior se captura
' ingreso-egreso.
Si se localizo el ingreso anterior capturar el egreso junto con la
5.7 parte de defuncion.
La base de datos arroja un numero de manera automatica que se
5.8 anota en el expediente y en el certificado
Se separa del expediente la hoja de mortalidad y el certificado de
5.9 defuncién.
Se hace sobre al expediente con nombre, registro, numero de
5.10 defuncién y mes de defuncioén.
Se archiva el expediente en gaveta de defunciones por el nimero
5.11 de defuncion.
512 Se archiva el certificado y hoja de mortalidad ya previamente

separada en la carpeta correspondiente

COPIA NO CONTROLADA
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6. Documentos Aplicables:

Certificado de defuncion, Expediente
Hoja de mortalidad

7. Anexos

No aplica

8. Control de Cambios:

Version
Vigente

"Fecha

Motivo

0

Junio 2018

Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:
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