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1. Propósito: 
Llevar un registro y control de los folios generados en el Servicio de Urgencias para que posteriormente puedan 
ser consultados por los especialistas de la Consulta Externa o si es necesarios para anexarlos si se le asigna 
número de registro y se le abre Expediente Clínico. 

 
  2. Alcance: 

Urgencias y Archivo Clínico. 
 

  3. Referencias: 
• Norma Oficial Mexicana del Archivo Clínico NOM-168-SSA1-1998. 
• Modificación a la NOM-168-SSA1-1998. 

 
  4. Responsabilidades: 

Es responsabilidad del Director General del Hospital del Niño Morelense, autorizar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Subdirector médico/administrativo, de revisar y vigilar el cumplimiento de  este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Informática y estadística, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento. 
                                                                                                             

  5. Definiciones:  
“Ninguna” 
 

  6. Método de Trabajo: 
6.1 Diagrama de Flujo, 
6.2 Descripción de Actividades 
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6.2 Descripción de Actividades:  
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control). 
 
1 
 

 
Supervisor 

 
Recolectar los folios generados el día anterior en 
el Servicio de Urgencias 
 

 
 
 
 

 
2 
 

 
Supervisor 

 
Cotejar y verificar que se encuentren los folios 
recolectados con censo de ingresos. 

 
Censo de ingreso a urgencias. 

 
3 
 

 
Supervisor 

 

 
Guardar folios en carpetas de folios urgencias o si 
tienen número de registro en el expediente. 
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7. Registros de Calidad: 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Referencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Expediente clínico. 

 

 
Archivo clínico. 

 

 
Permanente 

 
8. Anexos: 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
¨Ninguno¨ 

 

 
 

 
 


