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1. Objetivo:

Poder obtener la informacion de todos los pacientes que fueron dados de alta
durante el dia.

2. Alcance:
Expedientes de pacientes que ya fueron egresados del hospital
3. Definiciones:

Recepcion de expedientes: es el recibir los expedientes de pacientes que son dados de alta
en las diferentes salas y pisos del hospital

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacién: 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 Descripcion de la Actividad
Personal Se recibe libreta con los expedientes de cada sala y piso.
51 aggﬁslinls;rda(;cwo Se verifica nombre de expediente con el de la libreta. Si no
' gnaco y coincide separar el expediente para verificacion posterior y ya
mensajeria de verificado se pasa al punto 5.3
salas y/o pisos P P "
Personal Si el nombre coincide se revisan los expedientes que estén
5.2 administrativo completos, que correspondan las hojas de ingreso-egreso.
designado
Se marcan en la libreta, el expediente revisado si esta completo
con su comentario (como minimo 10 hojas considerando dias de
5.3 estancia hospitalaria) si son menos de estas se anota la cantidad
de hojas.
Se registra en la libreta con el nombre de quien recibe y la fecha
5.4 de recibido, si en la libreta existe un expediente que este anotado
' y no este fisicamente se pone “nulo” y no se sella de recibido.
Se ordena el expediente, dejando la hoja de admision al frente, la
5.5 hoja de trabajo social y los recibos de pago al final del expediente.
Se separan los expedientes de oftalmologia, ortopedia, cirugia
5.6 medicina legal y sin hoja de egreso.
Se rotula una hoja donde especifique la fecha y si son de
5.7 ortopedia, cirugia medicina legal o sin hoja de egreso.
5.8 Se llevan los expedientes a la mesa de pendientes.
5.9 Se capturan los expedientes en sistema
5.10 Se separan y entregan al archivo para su acomodo y archivo

6. Documentos Aplicables:

Expediente clinico
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7. Anexos
No aplica

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
0 2018 Alta del documento

COPIA NO CONTROLADA

FT-IS-GC-01/Version 02




Y PISOS

SERVICIO INFORMATICA MEDICA

PROCEDIMIENTO DE RECIBIR EXPEDIENTES DE SALAS

Codigo: PR-CH-IM-02

Pagina 4 de 4

Fecha de Revisién: JUNIO
DEL 2018

DIVISION DE SERVICIOS PARAMEDICOS

Versién Vigente: 00

9. Diagrama de Flujo:
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