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1. Objetivo:

Que el paciente cuente con un expediente clinico para llevar un control en su atencion
médica.

2. Alcance:

Todos los Pacientes que acudan por primera vez al servicio de oftalmologia.

3. Definiciones:

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

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacidn: Jefe de la Divisidon de Servicios Paramédicos

4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervisién: Jefe del Servicio

Elaboré Revisé /7 Mtorize
Adriana Berenice Avila Muro Lic. Ma. Raquel Lépez ( Dr. W Villalobos
OD _ Aux, efl Estadistica y ivo Aguifiaga Je 2 Division de
Cé:f\??];%:[,NAODA / / Ij ic%« Jefa de Archivo Clinico "/Sérvizgos/Paramédicos
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Personal
5 1 administrativo |Llega el paciente a ventanilla de primera vez y se pregunta nombre
' designado y completo
paciente
Personal Se verifica en base de datos que no tenga registro, si cuenta con
52 administrativo registro se actualizan los datos y se deja el mismo ndmero para
' designado realizar expediente de oftalmologia.
Al no contar con registro se le toman los datos personales
5.3 necesarios (nombre, direccidn, teléfono, fecha de nacimiento, etc)
' para abrir el expediente nuevo de oftalmo y asignar un nimero de
registro.
5.4 Se imprime el expediente.
5.5 Se realiza sobre al expediente con su nimero de registro, nombre
completo del paciente y fecha de nacimiento.
5.6 Se imprime el tarjetdn con sus datos completos.
5.7 adnlzier:iss?c?:t]ivo Se le entrega a paciente ficha de la especialidad que lo atendera de
designado y primera vez y niumero de registro.
paciente
5.8 Se envia al paciente a caja para pago de ficha que entregara a
medico de especialidad de primera vez.
5.9 Personal Se anotan los expedientes en la libreta de control para enviarlos a
administrativo las clinicas para su atencién de primera vez.
designado
5.10 Se entregan a secretaria de las clinicas correspondientes de
oftalmologia el expediente y tarjeton.
511 Se capturan las salidas en la base de control todos los expedientes

entregados tomados de la libreta nombre, registro y especialidad
que fue enviado de primera vez.

COPIA NO CONTROLADA
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6. Documentos Aplicables:

Expediente clinico

7. Anexos

No aplica

8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00

Junio 2018 Alta del documento

COPIA NO CONTROLADA
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9. Diagrama de Flujo:

CAPTURA DE EXPEDIENTES DE PRIMERA VEZ DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA
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