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Tener un mejor control de los expedientes que se prestan a la consulta externa, u otro por
registro, fecha, nombre y servicio.

2. Alcance:

Consultas externas y archivo clinico

3. Definiciones:

Expediente clinico: es un documento legal y confidencial, en el que se integran los datos
necesarios para formular los diagndsticos, establecer el tratamiento médico y planificar los
cuidados de enfermeria.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracidn y Actualizacion: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacion: 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 toman los expedientes por servicio para capturar en el sistema
5.1 administrativo P pde control P p
designado '
5.2 Se registra el expediente en el sistema capturando fecha de
consulta (salida), servicio que se envia y quien capturo.
5.3 Ya registrado se dejan identificados los expedientes para la entrega
a cada servicio de consulta.
5.4 P¢r§onal_ Al dia siguiente se entregan los expedientes por servicio a cada
. administrativo ; . L X
. mensajero o secretaria y deberan firmar la hoja de control de
designado y "
. entregas como recibido.
mensajeria

6. Documentos Aplicables:

Expedientes clinicos
Lista de expedientes entregados

7. Anexos

No aplica

8. Control de Cambios:

Vgrsmn Fecha Motivo
Vigente
00 Junio 2018 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:
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