iCodigo: PR-CH-DM-01

'PROCEDIMIENTO: AGENDA DEL JEFE DE LA

DIVISION DE MEDICINA Pagina 1 de 3

Fecha de Revision:

Julio 2018
SUBDIRECCION MEDICA Version vigente: 00
AHCGFAA
INDICE Pag.
N OO T3 ] 1A/ © O 1
B Y I Y VT O = 1
B 0 DEFINTICTONES . oottt ettt ettt ettt et e s e m s s e ras et e e e e eaasaseseeassaraasaasansanasasanrenranan 1
4.0 RES P ON S A B LD A D E S . ittt ettt ettt et e ee e e e easasetsataeressesseresasnsinssnnen 1
LT O B T Y 24 2 L 1 I 1 2
6.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ..ottt e e ettt ettt e e e ettt reneennaees 2
N O A1 =, (O T 2
8.0 CONT ROL DE CAMBIO S . ittt et eteetets e et e ettt eta e e et eraeettarrarreraerassiareeranrans 2
G0 DIAGRAMA DE FLUJI Ottt ittt e e ettt ettt et s tasesssaesnsssserassansennssssssnnnnnn 3

1. Objetivo:

Seguimiento oportuno a las solicitudes de citas recibidas en la Division de Medicina del
AHCGFAA a través de la agenda de citas.

2. Alcance:

Oportuna atencion a las solicitudes de citas en la Divisidon de Medicina AHCGFAA, hasta
obtener una respuesta.

3. Definiciones:

AHCGFAA: Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

DSIHCGFAA: Division de Medicina Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio
Alcalde”.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacién / Asistente.

4.2 Aprobacién / Jefe de la Divisién de Medicina del AHCGFAA.

4.3 Ejecucion / Asistente

4.4 Supervisién / Jefe de la Division de Medicina

Elaboré Autorizé

Lic. Ma Antonia Gomez Vega Dr. Horacio Radillo Morales
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
. Acude a la oficina de la Division de Medicina AHCGFAA a solicitar
5.1 Usuario .
una cita.
5.2 Usuario Solicita via telefdnica cita.
5.3 Asistente Recibe y pregunta el asunto a tratar con el Jefe de la Divisidon.
54 Asistente / Jefe |Consulta con el Jefe de la Division, si es posible atenderlo en el
' de la Division | momento o agenda cita.
5.5 Asistente Informa al usuario el seguimiento a la solicitud de cita.
Captura en la agenda electrénica los eventos que serdn atendidos
5.6 Asistente por el Jefe de la Division, notificando via correo electrénico a la
Jefatura.
5 7 Jefe de la Consulta la agenda electrénica y asiste a los eventos agendados o
) Division atiende a usuario que asista a la oficina.

6. Documentos Aplicables:
Agenda y correo electrénico

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Julio 2018 Alta de Documento
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9. Diagrama de Flujo:

AGENDA DEL JEFE DE LA DIVISION DE MEDICINA
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