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1. Objetivo: 

Tener anexado en su expediente las indicaciones y procedimientos de Ia estancia que tuvo 
el paciente en urgencias, para que el medico cuando lo atienda en su consulta éste 
enterado de los procedimientos que tuvo en urgencias. 

2. Alcance: 

Urgencias 

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: Secretaria de Jefatura 

4.2 Aprobación: Jefe de Ia Division de Servicios Paramédicos 

4.3 Ejecución: Personal administrativo designado 

4.4 Supervision: Jefe del Servicio 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 

Personal 
administrativo 
designado y 
personal de 

mensajerla de 
urgencias 

Se reciben los expedientes que son enviados de urgencias. 

• 
5 2 

Personal 
administrativo 

designado 

Se buscan en base de datos el nümero de registro y nombre. En 
caso de no encontrase se asigna un registro. 

• 
5 3 Se engrapan las hojas y se les pone el nümero de registro al 

expediente Si tiene uno anterior o es solo ese ingreso. 

54 Se numeran de acuerdo al registro. 

5 5 
Se busca el expediente en los anaqueles. En caso de no 

encontrarSe el expediente se realiza sobre. 

5 6 
Si se encontró el expediente verificar que corresponda el nombre a 

Ia hoja. 

57 Se anexa al expediente engrapando en Ia parte posterior del 
mismo. 

5.8 
Se archiva en su lugar. 

6. Documentos Aplicables: 

Expediente clinico 

7. Anexos 

No aplica 

COPIA NO COJNTROLADA 
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8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente Fecha Motivo 

00 Junio 2018 Alta del documento 

CO21A INO CONTROLADA 
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9. Diagrama de Flujo: 
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