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1. Objetivo: Dar servicio de manera pronta y eficaz en todas las actividades que se realizan en
la jefatura de transportes.

2. Alcance: Iniciar actividades en tiempo y forma, para sacar adelante el servicio.

3. Definiciones:

AHCGFAA: Antiguo Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde.
Secretaria:
Se encarga de realizar todas las funciones administrativas dentro y fuera de la oficina.

DOCUMENTOS OFICIALES. Se le llama asi a todo tramite correspondiente a actividades
administrativas.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.
Secretaria

4.2 Aprobacion
Jefe u 0 Encargado de Transportes.

4.3 Ejecucion
Secretaria

4.4 Supervision
Encargado de Servicio, Jefe de Divisiénde Servicios Generales.
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| Elaboré |

Autorizé

Ing JQ(ge\R%*Tora Flores
Jefe de ic nerales
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5.- Desarrollo:

5.1 CRErEtaTia Recibe la solicitud de Transportes para tramite.
: Organiza las solicitudes de servicios realizados del dia
5.2 Secretaria :
anterior.
T Pasa la informacion a la computadora de servicios
5.3 Secretaria realizados.
5.4 Secretaria Recibe llamada para programacion de citas.
- “ B Posteriormente recibe Llamada via telefdnica de
5.5 Secretaria trabajo social confirmando la cita del paciente dia y
| hora de cita
. Recibe la solicitud de transporte con datos de
- sesreiania | paciente dia y hora de cita
Elabora el informe mensual de servicios por unidad y
5.7 Secretaria por chofer.
5.g SR Realiza los vales para consumo de combustible.
X T Elab_or_a y recibe la correspondencia relacionada con el
servicio.
5.10 Secretaria Entrega documentos oficiales.
5.14 Secretaria Archivatoda documentacién enviada y recibida.
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6. Documentos Aplicables:

Documentos Oficiales.

Material Utilizado:

COMPUTADORA
TELEFONO (CISCO)
IMPRESORA.

7. Control de Cambios:

Versién :
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2019 Alta del Documento
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