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1. Objetivo:

Entregar expedientes de hospitalizacion al archivo

2. Alcance:

Todos los expedientes de hospitalizacion ya capturados.
3. Definiciones:

Expediente clinico: es un documento legal y confidencial, en el que

se integran los datos

necesarios para formular los diagnésticos, establecer el tratamiento médico y planificar los

cuidados de enfermeria.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacién: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacion: Jefe de la Division de Servicios Paramédicos
4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervision: Jefe del Servicio
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcién de la Actividad
Personal . . . . .
51 administrativo Se imprime la lista de los egresos capturados un dia anterior.
designado
52 Se llevan los expedientes con su respectiva lista a archivo clinico.
Se entregan y personal de archivo revisa la lista y se le indica
53 expediente por expediente, si sobra algun expediente se regresa a
) informatica para recapturarlo y/o corregirlo.
En caso de faltar un expediente, se solicita su busqueda en
5.4 informatica y ya que es localizado se entrega a archivo.
Se marca en la lista los expedientes entregados. Personal de
55 archivo firma de recibido. Las listas originales quedan en archivo y
' copia en informatica médica.
Se archiva la lista ya recibida en su respectiva carpeta rotulada por
5.6 mes.
6. Documentos Aplicables:
Expediente clinico, listado de expedientes
7. Anexos
No aplica
8. Control de Cambios:
V_ersnon Fecha Motivo
Vigente
00 Junio 2018 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:

ENTREGA DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO CLINICO
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