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1. Objetivo:

Estandarizar el procedimiento para la realizacidon de la Sesién Ordinaria del Comité de
Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara
“Fray Antonio Alcalde.”

2. Alcance:

Aplica a las Sesiones Ordinarias del COCASEP
3. Definicion

COCASEP. Comité de Calidad y Seguridad del Paciente
LISTA DE ASISTENCIA: Relacion de personas que asisten a la Sesidn y que hacen
constar evidencia con su firma.

 ORDEN DEL DIA. Documento que se utiliza para programar los trabajos que se
abordaran en una sesién; sirve de gufa para conducir dicha sesién.

e MINUTA. Acta muy breve que consigna la asistencia, temas y acuerdos de una
reunion de trabajo.

4.- Responsabilidades: ral
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4.1 Elaboracion y Actualizacion.
El Coordinador de la Logistica del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente
4.2 Aprobacion

Secretario Técnico del Comité/Representante de la Direccion

4.3 Ejecucion

Presidente, Secretario Técnico, Vocales, Coordinador de la Logistica del COCASEP,
Invitados, Ponente, Administrativo, Mensajero, Personal de apoyo de Gerencia de
Calidad.

4.4 Supervision

Secretario Técnico/Coordinador de la Logistica del Comité

5. Desarrollo:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

5.1 Planeacion de la Sesion

-7 Py Secretario Técnico y el Realizan calendario de propuesta de

Coordinador de la Logistica fechas para las Sesiones y lo envian con
oficio para su aprobacion al Presidente
del Comité

5.1.2 Coordinador de la Logistica Lleva el control de la logistica de las
Sesiones ordinarias del COCASEP
mediante un check list (formato en
proceso de pilotaje)

5.1.3 Secretario Técnico y el Acuerdan temas de Sesién
Coordinador de la Logistica

5.1.4 Secretario Técnico y el Informan a los ponentes los temas a

COPIA NO CONTROLADA
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Coordinador de la Logistica

5.1.5 Coordinador de la Logistica

5.1.6 Coordinador de la Logistica

5.1.7 Coordinador de la Logistica

5.1.8 Secretario Técnico o
Coordinador de la Logistica

5.1.9 Secretario Técnico y/o
Coordinador de la logistica
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tratar en la Sesion

Recaba la presentacion de los temas de
manera electrénica

Llama al area de ensefanza solicitando
horarios disponibles para la reservacion
del Auditorio Magno de la Torre de
Especialidades, para el dia establecido
en que se llevara a cabo la Sesion
Ordinaria.

Plan B: en caso de que no haya
disponibilidad del Auditorio Magno para
el dia establecido se @ solicitara
informacion sobre horarios disponibles
para un dia posterior y un dia previo
Plan C: en caso de que| no haya
disponibilidad en el Auditorio Magno se
procedera a solicitar informacion sobre
horarios disponibles de los auditorios 1
y 2 de Rayos X respectivamente para el
dia establecido asi como también para
un dia posterior y un dia previo al dia
establecido para la Sesion

Corrobora con la persona encargada de
la agenda del Presidente del COCASEP
dandole informacion sobre fecha,
horario y sede disponibles para Ila
Sesion Ordinaria con el fin de llegar a un
comun acuerdo

PLAN B: En caso de que el Presidente
del Comité no tenga disponibilidad de
horario para el dia establecido se le
informara sobre las demas opciones de
fechas, horarios y sedes para la Sesion,
y si aun asi no puede asistir podra
enviar a su representante

Avisa al Ponente la fecha, horario y sede
para la Sesion Ordinaria
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5.1.10

5.1.11

5.2

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica

Invitacion a la Sesion

Secretario Técnico
Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica

Secretario Técnico

Mensajero/Intendencia

Coordinador de la Logistica

COPIA NO CONTROLADA
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Reserva la sede para la sesion via oficio
previa llamada telefonica al area de
ensenanza confirmando la fecha, hora y
sede

Solicita refrigerios a Cocina via oficio

Revisan la lista de invitados a la Sesion
Ordinaria

Elabora oficios de convocatoria para la sesion
del COCASEP 5 dias habiles previos a la
Sesion, elabora y actualiza el listado del
FT-IS-GC-21 Acuse de Recibo de
invitacion a Sesion en caso de que haya
invitados especiales

Elabora y actualiza la informacién del FT-IS-
GC-23 Orden del Dia

Firma oficios de convocatoria para la Sesién
del COCASEP

Entrega los oficios de convocatoria para
la Sesion Ordinaria recabando firmas de
recibido en el FT-IS-GC-21 acuse de Recibo
de invitacion a Sesion

Coteja con la lista de Acuse de Recibo de
Invitacion que los miembros e invitados
hayan recibido el oficio de convocatoria
a la Sesion Ordinaria en caso de que por
razones propias o ajenas al COCASEP
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5.2.7  Coordinador de la Logistica

5.2.8 Coordinador de la logistica

5.2.9 Coordinador de la Logistica

COPIA NO CONTROLADA
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alguno de ellos no lo haya recibido se le
enviard un correo electréonico y se le
contactara via telefénica a su lugar de
adscripcion o a su teléfono celular
informandole sobre la convocatoria a la
Sesion, cabe mencionar que si el vocal
no pueda asistir a la Sesion Ordinaria
podra enviar a su representante

En el caso de que por razones propias o
ajenas al COCASEP, las Sesiones Ordinarias
sean modificadas en fecha, horario o sede vy
ya haya sido entregado el oficio de
convocatoria a la Sesién se procederd a
enviar a los miembros e invitados un
correo electronico y llamada telefénica a su
lugar de adscripcién o a su teléfono celular
informandoles sobre los cambios de
ultimo momento

Envia correo electronico a manera de
recordatorio de convocatoria asi como el
orden del dia de la Sesion Ordinaria a
los miembros e invitados del Comité
minimo un dia antes de la Sesion

Actualiza la lista de asistencia en el
formato FT-IS-GC-20 en caso de que
haya invitados especiales
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5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.315

5.316

3} 7

5.3]8

2.3]9

Sesion del COCASEP

Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica

Coordinador de la Logistica o
el Personal de Apoyo

Administrativo o Personal de
Apoyo
Administrativo o Personal de

Apoyo

Administrativo
Presidente

Secretario Técnico

COPIA NO CONTROLADA
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Verifica que se cuenta con Ila

presentacion de los temas de manera
electronica

Verifica que se cuenta con la lista de
asistencia

Verifica que el equipo de computo,
proyector y microfonos perteneciente al
area de ensefianza se encuentren
funcionando

Plan B: Llevar a la sede de la Sesion el
equipo de <computo, y proyector
pertenecientes a la Gerencia de Calidad,
previa verificacion de funcionamiento

Recaba firmas en el FT-IS-GC-20, lista de
Asistencia de los miembros invitados del
Comité

Distribuye micréfono al usuario de voz

Esta al pendiente de imprevistos para su
solucién

Da la Bienvenida

Da la introduccion y modera la Sesion en
base al Orden del Dia
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5.3.10 Coordinador de la Logistica
5.3.11 Ponentes
5.3.12  Presidente, Secretario Técnico y

Vocales

5.3,113 Presidente o Secretario Técnico

5.3.14 Presidente o Secretario Técnico

5.3.15 Presidente o Secretario Técnico

Toma nota de las intervenciones de los
miembros e invitados del COCASEP durante
la sesi6n o designa a un responsable

Exponen los temas acordados

Analizan la informacién otorgada, aprueban,
desaprueban, se dan por enterados vy
proponen cambios en los casos que sea
necesario

Deriva responsabilidades y obtiene fechas de
compromiso de los miembros o invitados del
COCASEP

Da seguimiento en asuntos varios a los
compromisos adquiridos en sesiones previas

Concluye la sesidn

5.4 Elaboracion y envio de minutas a los miembros

5.4.1 Coordinador de la Logistica

5.4.2 Coordinador de la Logistica

COPIA NO CONTROLADA
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Archiva los documentos: FT-IS-GC-20 Lista
de Asistencia, FT-IS-GC-21 Acuse de Recibo
de invitacion a Sesion, FT-IS-GC-23 Orden
del Dia.

Registra los detalles de la Sesién,
acuerdos y compromisos en el formato
FT-IS-GC-22 Minuta y lo entrega al
Secretario Técnico para su revisién




PROQEDIMIENTO PARA LA REAL!ZACION DE LA Codigo: PR-IS-GC-06
SESION ORDINARIA DEL COMITE DE CALIDAD Y Pagina 8 de 9
SEGURIDAD DEL PACIENTE Fechd de Revision:
(COCASEP) Septiembre 2015
5.4.3 Secretario Técnico o Envia correo electronico FT-IS-GC-22
Coordinador de La Logistica minuta, a todos los miembros del
Comité
8 dias habiles previos a la proxima
Sesion
6. Documentos Aplicables:
1.- Instruccion Federal 171/2009
2.- Calendario de sesiones. FT-IS-GC-19
3.- Lista de Asistencia FT-IS-GC-20
4.- Acuse de Recibo de Invitacién a Sesion FT-IS-GC-21
5.- Minuta FT-IS-GC-22
6.- Orden del Dia FT-1S-GC-23

7.-/Check List de la Logistica de Sesion Ordinaria

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Junio 2014 Alta de Documento
01 Septiembre 2014 Se afiade el paso 5.10 y se modifica el diagrama de flujo

02

Septiembre 2015

Se realizaron modificaciones al Manual de
Procedimientos con el fin de lograr mejoras en el
proceso

COPIA NO CONTROLADA
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9. Diagrama de Flujo:
SESION ORDINARIA DE COCASEP
{ Secretario Técnico Coifgi?:t?:; o Administrativo Presidente m::::i?n:,i; Ponente Vocales
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