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1. Proposito:

1.1 Contar con un instrumento que garantice el adecuado resguardo y conservacion de los expedientes
clinicos de los pacientes que acuden a solicitar atencion al CAISES Apaseo sl Grande.

2.1 Todos los expedientes clinicos elaborados por cada una de las areas que conforman el CAISES Apaseo
el Grande, los cuales se encuentran almacenados en el Archivo Clinico de ka Unidad y que tiene mas de
5 afios sin registrar ningun movimiento y termina cuando se regisira en la base de datos la ubicacion det
expediente

3. Aspectos a considerar:

3.1. Es responsabilidad del personal de Archivo clinico dar mantenimiento a los expedientes deteriorados y
mantenerlos en adecuadas condicionss de conservacion

3.2. Es responsabilidad del personal de Archivo clinico, realizar las depuraciones por tiempo, archivarlos ¥
clasificarios

3.3. El personal de Archivo ctinico debe conservar los expedientes y por ningun motivo realizar la destruccion
de jos mismos

3.4. El personal de Archivo clinico realizaré la clasificacion de los expedientes de acuerdo a lo especificado
en los Lineamientos Generales del Archivo General del Estado de Guanajuato:

- Archivo active: Seccidon donde se tiene los expedientes con mayor demanda con una antigiiedad
hasta de 5 afios del tltimo acto médico

- Archivo inactivo: Seccion donde se ubican los expedientes con una antigiiedad mayor a 10 afos
del dltimo acto médico

4. Actividades

No. Actividad Responsable Documento
Paso
inicia Procedimiento
Parsonal de Agenda electrdnica o en
’ Se realiza registro de movimiento de expediente | Archivo clinico Sistema de servicios
clinico médicos de Guanajuato
(SISMEG)
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| ) |
{ Se lleva a cabo el anélisis de los expedientes que

) . e Agenda elecirénica
2 no han registrade movimiento en los ultimos 5 g

afios | Personal de
Archivo clinico
Se separan los expedientes que no han lenido | Personal de
3 registro en ios tltimos 5 afios Archivo clinico Agenda electrdnica

Se elabora relacién de los expedientes que no | Personal de
cuentan con registro en los Ultimos 5 afios con los | Archivo clinico
siguientes datos: |
' - No. Consecutivo

- Fecha de depuracion
- Numero de registro

i - Nombre completo del paciente |
| empezando por apellido paterno

- Diagnéstico principal

[ - Fecha del dltimo acto médico registrado
J Termina el procedimiento

Archivo de depuracién

5. Indicadores:

Nombre Proceso, Depuracion de Archivo clinico.

Numero expedientes por encaontrarse en archivo inactivo /
Féormula

Total de expedientes por mes x 100.

Frecuencia Mensual

6. Glosario

1. Archivo clinico: Area responsable del manejo, contrel, custodia y conservacion de los expedientes
clinicos y demas documentos de salud, derivados de la atencion de pacientes.
- Archivo active: Seccién donde se tiene los expedientes con mayor demanda con una antigiledad
hasta de 5 afios del Gitimo acto médico
~  Archivo inactive: Seccion donde se ubican los expedientes con una antigiiedad mayor a 10 afios
del ditime acto médico

2. CAISES: Centro de Atencién Integral del Servicios Esenciales de Salud.
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7. Cambios en la version:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBLIO
NA. 13 de Marza 2023

1. Agenda electronica de archivo clinico
2. Registro electronico de expediente clinico
3. Control de Archivos de depuracion

Elaboro: 7': _ e \_/alid(‘):

Dra. Juana Lilia

Dr. a Jacobo
Contreras Ga

Ra Zetina

Municipal
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