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1. Objetivo: 

Que el paciente cuente con un expediente clInico para Ilevar un control en su atención 
médica. 

2. Alcance: 

Todos los Pacientes que acudan por primera vez al serviclo de oftalmologla. 

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 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 / / 
Adriana Bernice Avila Muro 
Aux., e,(Esit(ca y Akiivo 

COr'.TROLADA( 

Lic. Ma. Raquel Lopez 
Aguinaga 

Jdi;p Clinico 

/Dr. Jg6fViIIaIobos 

(.
Jet/bivisiOn de 
érvifp Paramedicos 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

• 
5 1 

Personal 
administrativo 
designado y 

paciente 

Llega el paciente a ventanilla de primera vez y se pregunta nombre 
completo 

5 2 
Personal 

administrativo 
designado 

Se verifica en base de datos que no tenga registro, si cuenta con 
registro se actualizan los datos y se deja el mismo n1mero para 

realizar expediente de oftalmologIa. 

5 3 

Al no contar con registro se le toman los datos personales 
necesarios (nombre, dirección, teléfono, fecha de nacimiento, etc) 
para abrir el expediente nuevo de oftalmo y asignar un nimero de 

registro. 

5.4 Se imprime el expediente. 

55 Se realiza sobre al expediente con su nimero de registro, nombre 
completo del paciente y fecha de nacimiento. 

5.6 Se imprime el tarjetón con sus datos completos. 

5.7 
Personal 

administrativo 
designado 

pa ci e nte 

Se le entrega a paciente ficha dela especialidad que lo atendera de 
primera vez y numero de registro. 

5.8 Se envIa al paciente a caja para pago de ficha que entregara a 
medico de especialidad de primera vez. 

5.9 Personal 
administrativo 

designado 

Se anotan los expedientes en Ia libreta de control para enviarlos a 
las clInicas para su atención de primera vez. 

5.10 Se entregan a secretaria de las clInicas correspondientes de 
oftalmologIa el expediente y tarjetón. 

5 j Se capturan las salidas en Ia base de control todos los expedientes 
entregados tomados de Ia libreta nombre, registro y especialidad 

que fue enviado de primera vez. 

COPA NO CONTROLADA 
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6. Documentos Aplicables: 

Expediente clinico 

7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cam bios: 

CP[A Q CONTROLADA 
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9 Diagrama de Flujo: 
CAPTURA DE EXPEDIENTES DE PRIMERA VEZ DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA 

Paciente Personal administrativo Archivo Clinico Secretaria de especialidad de 
oftalmologia 

(ilega el paciente a( 
ventanilla de se pregunta 

Se verifica en base de 
datos que no tenga 

registro 
primera : 

vez nombre completo 

SI 
se actualizan 
datos ' se 

mismo 

los I 
aCuenta con deja el

NN registro? nümero 

NO 

se e toman Os •atos 
personales necesarios 

(nombre, direcciOn, teléfono, 
fecha de nacimiento, etc) 

Se imprimeel 
expediente. 

Se le entrega a paciente 
ficha de Ia especialidad 

Se realiza sobre al Se imprime el
iexpediente con su nmero de tarjetón con i 

que lo atenderé de primera 
vez y nümero de registro 

registro, nombre completo sus datos
del paciente y fecha de completos

nacimiento 

Se envIa al paciente a caja 
para pago de ficha que 
entregara a medico de 

Se entregan 
secretaria 

clInicas 

a 
de las 

el 
y 

Se anotan los expedientes en Ia 
libreta de control para enviarlos 

especialidad de primera 
vez 

a las clInicas 
de 

para su atención I 

primera vez 
, correspondientes 

de oftalmologIa 
expediente 

tarjetón 

7 capturan 
control todos 
tomados 

\eciaIidad 

las salidas en Ia based 
los expedientes entregados 

de Ia libreta nombre, registro y 
que fue enviado de prii 

vez 

COPIA NO CONTROLADA 

FT-IS-GC-01/Version 02 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

