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1. Objetivo: 

Proporcionar los expedientes a medicos que Ilevan a cabo una tesis, protocolo, 0 trabajo de 
in vesti g a ció n. 

2. Alcance: 

Personal de area médica y paramédica etc. 

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. 

Tesis: Derivada del método cientIfico, una tesis es Ia aseveración concreta de una idea que, 
de manera fundamentada, se expone piiiblicamente. 

Protocolo de investigación: Es un documento en el que se indican y describen los pasos a 
seguir para poder conducir el proceso de investigación que nos permita alcanzar un 
conocimiento que previamente se desconocIa o del que persisten dudas 
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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 

5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 

Personal 
administrativo 
designado y 

medico 
solicitante 

. 
Medico entrega el oficio de solicitud con visto bueno por el 

subdirector de ensenanza. 

5.2 
Personal 

administrativo 
designado 

Se busca en base de datos los námeros de registro de acuerdo al 
diagnóstico solicitado. 

5.3 
Se realiza un listado de los expedientes a localizar por nümero de 

registro. 

5.4 

Personal 
administrativo 
designado y 

medico 
solicitante 

Se le informa al medico el dIa que puede asistir para Ilevar a cabo 
Ia revision de expedientes (fines de semana o dIas festivos). 

5.5 
El dIa que acude el medico, se buscan los expedientes en los 

anaqueles y extraen. 

5 6 
medico 

solicitante 
Se le proporcionan al medico solicitante. 

5.7 
Personal 

administrativo 
designado 

Una vez revisados, se reciben los expedientes, Ia revision solo es 
interna en el propio servicio. 

5.8 
Se verifica en el listado que no falte ninguno de los expedientes 

que fueron proporcionados al medico. 
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5 
Se pasan a Ia mesa de numeración para su acomodo por ntimero 

de registro para su posterior archivo 

5.10 Se archivan en su respectivo lugar 

6. Documentos Aplicables: 

Oficio con visto bueno del Subdirector de enseñanza donde explique el motivo por el cual 
requiere estos expedientes, el diagnostico, el nümero de expedientes que necesite y entre 
que fechas necesita su información. 

7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cambios: 
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9. Diagrama de Flujo: 
Se recibe el oficio de solicitud con visto bueno por el subdirector de enseñanza 

Medico solicitante Personal Administrativo de Archivo Clinico 

(solicitud 
7iedico entrega oficio 

con visto bueno por 
ubdirector de enseñan9i 

Se busca en base de datos 
los nOmeros de registro de 

acuerdo al diagnóstico 
solicitado 

I,  
Se realiza un listado de los 
expedientes a localizar por 

nOmero de registro. 

y 
Se le informa al medico el 
dIa que puede asistir para 
Ilevar a cabo Ia revision de 

expedientes (fines de 
semana o dIas festivos 

Acude el medico en 
Ia fecha indicada 

se buscan los 
expedientes en los 

anaqueles y extraen 

Se le proporcionan 
al medico 
solicitante. 

I 
Se verifica en el 

listado que no falte 
ninguno de los 

expedientes que 
fueron 

proporcionados al 
med i co 

Una vez revisados, el 
medico los entrega Ia 

revision solo es interna en 
el proplo servicio 

se reciben los 
expedientes 

Se pasan a Ia mesa de 
numeración para su acomodo 
por nOmero de registro para 

su posterior archivo 

V 

Se archivan en 
respectivo lugar 
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