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1. Objetivo: 

Proporcionar a información a los usuarios de acuerdo a lo que requiera (si está vigente su 
expediente, actualización de datos, etc.) 

2. Alcance: 

Pacientes que requieren información o corrección de datos. 

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: Jefe del Servicio 

4.2 Aprobación: Jefe de a Division de Servicios Paramédicos 

4.3 Ejecución: Personal administrativo designado 

4.4 Supervision: Jefe del Servicio 

Elaboró Revisô / A1  a rizó 

CONTROL AD A
J

/ 

Adriana Berenice Avila Muro 
Au/n,,EstTstica y Archivo 

Lic. Ma. Raquel Lopez 
Aguinaga 

JefadeArcnl in 'Co 

,,br. Joe earc[aVillalobos 
/ J: d6VISIOfl de 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 Paciente Acude al servicio de archivo solicitando corrección de algán dato 

5.2 Personal 
administrativo 

designado 

Si el paciente viene por actualización de registro yb datos, se 
solicita al paciente su tarjetón, se busca en el sistema, se verifican 

los datos con el paciente y se solicita una copia de algtn 
documento oficial (INE, acta de nacimiento, CURP), se actualizan 
en sistema los datos y se entrega tarjetón de citas también con 

datos actualizados. 

5.3 
Se anexa Ia copia del documento oficial al expediente 

5.4 
Si el paciente viene por unificación de registro se pide tarjeta de 
citas para verificar nimero. Buscar en sistema los niimeros de 
registro que tiene el paciente, se solicita una copia de alguna 

identificación oficial, se verifica Si es el mismo paciente, cotejando 
los datos de sistema con los de a identificación. 

5.5 
Se buscan fIsicamente los expedientes y se realiza Ia unificación 

fIsica y en sistema, esto quedando el primer registro asignado. Se 
archiva el expediente unificado en el lugar correspondiente. 

Entregar tarjetón con registro correcto 

5.6 
Paciente Recibe el tarjetón ya con Ia corrección correspondiente. 

6. Documentos Aplicables: 
Expediente clInico y documentación del paciente (identificación oficial, acta de nacimiento). 

7. Anexos 
No aplica 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 JUN10 2018 ALTA DEL DOCUMENTO 

COIIA INO CONTROLADA 
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9. Diagrama de Flujo: 

CORRECCION DE DATOS PERSONALES 
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