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1. Objetivo:

Proporcionar la informacioén a los usuarios de acuerdo a lo que requiera (captura de plan de
pago, seguro popular o medico de empleados) y activacion de registro por unificacién con
el del Hospital Civil JIM.

2. Alcance:

Pacientes que requieren captura de plan de pago y/o activacion de registro.

3. Definiciones:

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

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacidon: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacion: Jefe de la Divisidon 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
Personal
5.1 administrativo | Se presenta el paciente y se pregunta que se le ofrece para poder
' designado y brindarle una mejor atencion.
paciente
Si el paciente viene captura de plan de seguro popular o medico
5.2 de empleados o por activacién de registro por unificaciéon con el
Hospital Civil Nuevo
53 Si el paciente viene por activacién de plan para el seguro popular
' se solicita poliza se busca en sistema por nombre y/o registro y se
captura numero de folio y vigencia de pdliza.
Si el paciente viene por activacién de plan de médico de
5.4 - . .
empleados, se solicita credencial de médico de empleados y se
captura numero de RUD y parentesco.
si el paciente viene por unificacidon de registro se solicita tarjeton y
se activa en sistema el registro de nuestra Unidad FAA
>6 Se envia a paciente a caja a realizar el tramite correspondiente ya
capturado su plan

6. Documentos Aplicables:

Expediente clinico y documentacién del paciente.

7. Anexos

No aplica

8. Control de Cambios:

V_ersmn Fecha Motivo
Vigente
00 JUNIO 2018 Alta del documento

COPIA NO CONTROLADA
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9. Diagrama de Flujo:
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