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1. Objetivo 

El presente documento permitirá lograr una identificación adecuada y correcta del paciente. 
 
 
2. Alcance 

Es de observancia obligatoria para el personal de admisión y caja y conocer este documento y vigilar su 
correcta aplicación. 
 
 
3. Receptor del servicio  

Usuarios de los diferentes perfiles que solicitan atención. 
 
 
4. Responsable 

Personal operativo del área de admisión y caja. 
 
 

5. Áreas Involucradas 
Personal  de administración, admisión y caja  
 

AREA RESPONSABLE (PUESTO) FIRMA 

Admisión Admisión TM  

Admisión Admisión TM2  

Admisión Admisión TV  

Admisión Admisión TV2  

Admisión Guardia nocturna (A)  

Admisión Guardia nocturna (B)  

Admisión Guardia Especial  

 
 
 
 
6. Fusión de Expedientes duplicados  

 
 Es el proceso en el que se valida y evalúa cuidadosamente la duplicidad de los expedientes y se analiza 
hasta llegar al expediente correcto, pasa así evitar la mala identificación de un paciente. 
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7.Continuidad del proceso 
 
Este proceso se realizará en los siguientes casos 
 

 Cuando se identifica un expediente duplicado durante la operación y proceso de actividades del turno  

 Cuando sea asignada la actividad   
 

8. Identificación del archivo de registro de fusión de pacientes  
 
Ubicación de archivo – este se encuentra en la carpeta de compartidos del área de administración  
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9.Procedimiento de identificación de expediente duplicado 

 

 El formato se llena de a siguiente manera, NO MOVER LOS FILTROS, solo se colocara la fecha en la 
que se fusiona el expediente y a un lado las iniciales de la persona que fusiono el expediente, lo 
demás se dejara intacto. 
 

Todos los expedientes en blanco son los que faltan por fusionar y/o verificar. 
 
 

 
 Identificar el nombre pacientes iguales o duplicados  

 validar que la fecha de nacimiento sea la misma de ambos nombres 

 Rastrear cada uno de los expedientes para saber cuál es el expediente real y cuál es que no se utiliza, 
al final de saber el que no se usa ese será el eliminado y solo se quedara vigente el expediente que se 
utiliza. 

 Se verificara primero por consultas tomadas, el expediente actual tendrá las consultas vigentes y se 
podrá considerar para que sea el que se quede como actual. 

 Se validaran los datos personales del paciente sean los mismos, y el que esté lleno correctamente se 
considerara como el que se quede como el actual. 
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 En caso de ser alumno es necesario que se valide también su ficha del SIA para saber cuál es su 
matrícula vigente y la vigente será el expediente que se quede vigente. Ejemplo; 

 
10. Fusión de Expediente en Histoclin 

.  
Una vez validada la información se fusionará el expediente en histoclin. 
 

 Selecciona ambos expedientes a fusionar  

 Ingresa expediente correcto  

 Ingresa expediente para eliminar 

 Seleccionar fusionar expedientes  
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 Ingresa datos para autorización (usuario y contraseña) 
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 Por último se tiene que marcar el expediente fusionado y que fue el que se quedó vigente con verde y 
con rojo el eliminado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11. Resultado deseado / Entregables 
Se refiere al logro que se desea tener al cumplir esta actividad. 
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12. Indicador (es) 
Hacer referencia al resultado programado. 
 

No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 
FRECUENCIA DE 

REVISIÓN 

 
1 

PROCESO / 
RESULTADO  

 
 

---------------------------------  
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 


