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1.0 Propésito.

1.1 Abrir un expediente a los pacientes del Instituto que les permita tener la documentacion médica
ordenada y clara.

2.0 Alicance.

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Servicios Paramédicos, a traves
de las Areas de Archivo Clinico y de Enfermeria.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Paramédicos, a través del Area de Archivo

Clinico, lo siguiente:

e Vigilar que cualquier expediente nuevo sea abierto cuando se encuentre debidamente
requisitada y completa la documentacién; asi como después de la valoracion de las areas
médicas de referencia.

e Guardar, controlar y estudiar los expedientes clinicos del Instituto Nacional de Cancerologia a
través del vale de archivo correspondiente.

¢ Vigilar que el encargado de turno reciba la documentacion del nuevo expediente.

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
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4.0 Descripcion del procedimiento.

1.0 Entrega de
expediente en blanco
al area medica

1.1 Prepara un expediente en blanco y lo entrega a
la enfermera del area de preconsulta para que sea
documentado por el area médica de referencia a
través de un vale de archivo.

e Expediente / Vale de archivo

Subdireccién de Servicios
Paramédicos
(Area de Archivo Clinico)

2.0 Recepcion de
paciente, lo valora y
determina si abre
expediente

2.1 Recibe al paciente, lo valora y toma la decision
si abre expediente.

Procede:

No: Informa que su padecimiento no es oncoldgico
y proporciona informacioén sobre otros Institutos, y
regresa a la Actividad No. 1

Si: Continua procedimiento.

Area médica de
referencia

3.0 Documenta
expediente con los
datos del paciente y
entrega a la
enfermera

3.1 Informa al paciente que puede recibir atencién
médica e inicia documentacién en el expediente en
blanco a través del llenado con los datos del
paciente y regresa el expediente a la enfermera.

e Expediente

Area médica de
referencia

4.0 Recepcién de
expediente y lo
devuelve al area
correspondiente

4.1 Recibe expediente ya documentado por el area
médica de referencia.

4.2 Devuelve al Area de Archivo Clinico el
expediente documentado, a través del Vale de
Archivo.

e Expediente / Vale de archivo

Subdireccion de Servicios
Paramedicos
(Area de Enfermeria)

5.0 Recepcién de
expediente y entrega

5.1 Recibe expediente clinico, regresa original del
vale de archivo y conserva copia del vale de archivo
para posteriores consultas.

Subdireccion de Servicios

copia del vale de » Expediente / Vale de archivo INSTIT Jﬁrﬁmﬁaﬁ CANDERRIOGIA
archivo
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‘5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia , No Aplica

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Manual de (?rgamzac:on Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Cancerologia

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

7.0 Registros

' Sﬁbdlreéélon de Servicios
Expediente Indefinido ~ Parameédicos
(Area de Archivo Clinico)

Numero de expediente y
nombre del paciente

8.0 Glosario

8.1 Documentacion. Documento o conjunto de documentos, preferentemente de caracter oficial, que
sirven para la identificacién personal o para documentar o acreditar algo.

8.2 Expediente. Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto médico. Se usa
sefaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas.

8.3 Informacion. Pruebas que se hacen de la calidad y circunstancias necesarias en una persona para
la apertura de un expediente nuevo. :

8.4 Recepcion. Hacerse cargo de lo que le dan o le envian.

8.5 Vale de archivo. Nota o apuntacién firmada y a veces sellada, que $¥SPE(ARINENONALDE ERNMOGM

algo, para que después acredite la entrega. Av. San Fernando No. 22 Col. Seccién XVI
C.P. 14030 México D.F. Tlalpan
| 26 MAY 2009
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9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No Aplica
lNETlsT aliTFO NACLOALAL QE CANCEROLOGIA
V. ernando No. 22 Col. Seccid
€. 14080 México OF. Tiaigay
2 6 MAY 2009
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