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1. Objetivo: 

Que el medico cuente con el ingreso o ingresos anteriores del paciente que va hospitalizar 

2. Alcance: 

Medicos adscritos y residentes 

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 

Elaboró Revisó / / 'o ,Io 
Adriana Berenice Avila Muro 

COPA No Aux. en Esta 5 a y Ar hivo 

CONTROLADA7/// '4c/?/ 
Lic. Ma. Raquel Lopez 

Aguinaga 
JefadeArchivo Cli nico 

7 Dr. ' 4a Villalobos 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 
Personal 

administrativo 
designado y 

medico 

Se recibe a medico identificándose con credencial actual que lo 
acredite como medico del hospital residente o adscrito, si no 

cuenta con credencial vigente no es posible el préstamo. 

5.2 Se solicita hoja de ingreso administrativo, si no cuenta con ella 
tampoco serã posible el préstamo y se le comunica al medico. 

53 personal 
administrativo 

designado 

Se busca en anaquel correspondiente el expediente solicitado y se 
extrae checando que sea el mismo paciente 

5.4 Se extrae expediente del sobre y se le entrega al medico. 

s.s 

Se otorga vale de hospitalización al medico para su Ilenado, este 
deberá contener nombre completo y registro del paciente, fechas 

de hospitalización anteriores, fecha nombre, firma y sello del 
medico. 

5 6 
Se captura en sistema de salidas, se guarda vale Ilenado y firmado 

en sobre. 

5.7 Se archiva vale en gaveta correspondiente. 

5.8 
enfermera 

encargada de 
p150 o sala 

Una vez dado de alta el paciente el expediente es regresado por el 
personal de enfermeria de sala o piso a informatica 

6. Documentos Aplicables: 
Vale para hospitalización 

7. Anexos 
No aplica 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Junio 2018 Alta del documento 

COPA NO COTNTROLADA 
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9. Diagrama de Flujo: 

PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA HOSPITALIZACION A MEDICOS 

Medico Residente Personal administrativo Archivo Clinico 
Personal de enfermeria de 

sala o piso 

Se le solicita credencial actual que Ia 
del hospital acredite como medico (' cude medico a ventanil 

residente 0 adscrito 

I_ 

NO 
el medico cuen 
con credencial 

Se le informa queb\  
(osible el préstamo si 

vigente? 

SI 

\
\\

r10 cumple con los 
requisitos 

Se le solicita hoja 
de ingreso 

administrativo 

medico cuenta 
hoja de ingres 
administrativo 

SI 

Se busca en anaquel 
correspondiente el 

solicitado expediente y 
se extrae checando que 
sea el mismo paciente 

4' 
Se extrae Se le entrega al medico junta con su 

vale para su Ilenado I  expediente 
del sobre 

'V 
este deberá contener nombre 

completo y registro del 
paciente, fechas de 

' 

Se captura en sistema 
de salidas, se guarda 

hospitalización anteriores, 
fecha nombre, firma y sello 

del medico. 

' vale Ilenado y firmado 
en sobre. I 

4a vez dado 
/alta el paciente el\ 

expediente es 
i regresado por el 

4' 
Se archiva vale en 
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enfermeria de sala! 

opisoa / 
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