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1. Objetivo: 

Que el departamento JurIdico cuente con el expediente clInico cuando lo requieran. 

2. Alcance: 

Departamento jurIdico 

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 Serviclo 

4.2 Aprobación: Jefe de a Division de Servicios Paramédicos 

4.3 Ejecución: Personal administrativo designado 

4.4 Supervision: Jefe del Servicio 

Elaboró Revisó / A,i4óri S 

COPIA o 

Adriana Berenice Avila Muro 
A( n stad ti y chivo 

Lic. Ma. Raquel Lopez 
Aguinaga 

Jef oCIinico 

/Dr. J.; ..' r 'aVillatobos 
/ . - .,_-abvision de 

/

- iParamedicos 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5 1 
Personal 

administrativo 
designado 

Se recibe el vale de solicitud de expediente verificando que lleve 
los datos completos. 

5.2 Se busca en Ia base de datos el nümero de registro. 

5.3 
Se busca el expediente solicitado en los anaqueles, si no se 

encuentra expediente se busca en base de control a salida para 
ubicar en donde se encuentra y se manda pedir el expediente ya 

sea consulta u hospitalización. 

5.4 Se extrae el expediente del sobre y se folia hoja por hoja. 

Se captura en base de datos control Ia salida del expediente, Ia 
fecha, quien lo solicita y el nimero de hojas con lo que cuenta el 

expediente. 

5.6 Se anota en el vale las hojas que contiene el expediente. 

5.7 
Se archiva el vale con el sobre original en Ia gaveta 

correspondiente para su rápida localización. 

5.8 Personal de 
mensajerla 
designado 

Se manda el expediente al departamento jurIdico para su 
recepción. 

5.9 
Personal 

administrativo 
designado 

Una vez concluido el trámite en el Departamento JurIdico, este 
regresa el expediente. 

5.10 
Se recibe expediente y se revisa que contengan todas las fojas y se 

coteja con Ia cantidad anotada en vale 

5.11 
Personal de 
mensajerIa 
designado 

Si el expediente se encuentra completo se regresa vale a 
Departamento JurIdico con personal de mensajerIa de Ia misma 
oficina, si no viene completo se regresa para que sea entregado 

cuando se encuentre completo 

5.12 
personal 

administrativo 
designado 

Se da entrada al expediente en sistema de control 

5.13 Se archiva expediente en su lugar correspondiente 

COPIA O CONTROLADA 
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6. Documentos Aplicables: 

Vale para expediente u oficlo y expediente 

7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cambios: 

COPIA IN' CONTROLADA 
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9. Diagrama de Flujo: 
EXPEDIENTES SOLICITADOS DE JURIDICO 
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