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1. Objetivo:

Proporcionar la informacion a los usuarios de acuerdo a lo que requiera (si estd vigente su
expediente, actualizacion de datos, etc.)

2. Alcance:

Pacientes que requieren informacién o correccién de datos.

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 Actualizacion: Jefe del Servicio

4.2 Aprobacion: Jefe de la Divisidn de Servicios Paramédicos

4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervision: Jefe del Servicio 7
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5. Desarrollo:

No. Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1 Paciente

Acude al servicio de archivo solicitando correccién de algun dato

5.2 Personal
administrativo
designado

Si el paciente viene por actualizacidén de registro y/o datos, se
solicita al paciente su tarjeton, se busca en el sistema, se verifican
los datos con el paciente y se solicita una copia de algun
documento oficial (INE, acta de nacimiento, CURP), se actualizan
en sistema los datos y se entrega tarjeton de citas también con
datos actualizados.

5.3

Se anexa la copia del documento oficial al expediente

5.4

Si el paciente viene por unificacién de registro se pide tarjeta de
citas para verificar nimero. Buscar en sistema los nimeros de
registro que tiene el paciente, se solicita una copia de alguna

identificacion oficial, se verifica si es el mismo paciente, cotejando
los datos de sistema con los de la identificacion.

5.5

Se buscan fisicamente los expedientes y se realiza la unificacion
fisica y en sistema, esto quedando el primer registro asignado. Se
archiva el expediente unificado en el lugar correspondiente.
Entregar tarjeton con registro correcto

5.6
Paciente

Recibe el tarjetén ya con la correccion correspondiente.

6. Documentos Aplicables:
Expediente clinico y documentacion del paciente (identificacion oficial, acta de nacimiento).

7. Anexos
No aplica

8. Control de Cambios:

Version \
Vigente Fecha | Motivo
00 JUNIO 2018 ALTA DEL DOCUMENTO
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9. Diagrama de Flujo:
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