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1. Objetivo:

Elaborar los documentos que la Subdireccion medica considere necesarios para el
seguimiento de documentos recibidos dirigidos al Subdirector o con copia a Subdireccidn
meédica del AHCGFAA.

2. Alcance:

Este documento aplica desde que se realiza el filtro del documento que se debe dar
seguimiento, hasta el archivo del mismo.

3. Definiciones:

AHCGFAA!: Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.
4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion / Administrativo de Subdireccién medica
4.2 Aprobacién / Director del AHCGFAA

4.3 Ejecucion /Subdirector médico, Asistente de subdireccion medica, Mensajero y
Administrativo de subdirecciéon medica

4.4 Supervision / Subdirector médico y Asistente de subdirecciéon medica

' Elaboré Reviso Autorizé
Mtra. Ana Cecilia Z%raffe/ Dr. Hor§ci§agi Io!N! rales
Bautis@,\ y | g\
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
P T—_—— Recibe los documentos y filtra los asuntos para revision por el
51 Subdi . Subdirector médico o de atencién inmediata, da seguimiento segun
: ubdireccion | corresponda.
Asistente de ol : -
: : e on el Subdirector 0
B2 b ireeElbN Presenta los documentos a revision ¢ ubdirector medic
53 Subdirector | Da indicaciones a Asistente de Subdireccion medica del contenido
' medico del documento
Asistente de Solicita la elaboracion del documento segun las indicaciones giradas
5.4 |Subdireccidon a Administrativo de subdireccién segln sea el tema (trasparencia,
juridico o generales)
Administrativo
de Subdireccién . . : P
(trasparencia Realiza y asigna folio al documento segun indicaciones 'y entrega a
55 |‘\7, _p ¢la, | asistente de subdireccion médica para VoBo.
juridico o
generales)
Asistente de Revisa que el documento se encuentre segun indicaciones:
5.6 Subdireccidon SI pasa al punto 5.7
NO: para al punto 5.4
Asistente de
5.7 Subdireccion Muestra el documento para aprobacion al Subdirector medico
Asistente de
5.8 | Subdireccion Imprime documento y pasa con el Subdirector médico para firma
. Firma del documento realizado y entrega a Asistente de
Subdirector - v -
5.9 : subdireccién para continuar con el proceso de entrega
medico
5.10 AolSEENIeCe Prepara el proceso de entrega de documentos con el mensajero
' Subdireccion P P 9 )
511 Mensajero Reallzallas copias correspondientes para su entrega y documento
de archivo
5.12 Mensajero Entrega el documento al destinatario
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513 Menssiers Depo_slita los documentos entregados en una carpeta asignada para
revision
Asistente de
Subdirecciéon/
5.14 Administrativo | Verifica que la entrega del documento se realiz6 de manera
de Subdireccién | correcta.
medica
515 23';;?::;%? Deriva el docume_nto a la recepciébn con el administrativo
responsable de archivar
Administrativo
5.16 |de Subdireccién |Recibe los documentos, captura en la base de datos y archiva
medica

6. Documentos Aplicables:

Bitédcora para asignar niumero de folio

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version :
Vigente Fecha Motivo
00 Mayo de 2018 Alta de Documento

9. Diagrama

de Flujo:

COPIA NO CONTROLADA

FT-IS-GC-01/Versién 02




PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMEINTO DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS EN SUBDIRECCION MEDICA

Cédigo: PR-CH-SM-03 |

Pagina 4 de 4

Fecha de Revision: Mayo
2018

DIRECCION AHCGFAA

Version Vigente: 00

Seguimiento de documentos recibidos en la Subdireccion medica

Asistente de Subdireccion Subdirector medico Mensajero

Ad}ninistrativo de subdireccion

suntos para consideracion del Subdirector,
de respuesta inmediata

Presenta los documentos a revision con el
Subdirector

Da indicaciones a la
Asistente de subdirecsion

( Revisa los documentos reciidos y fitra losJ
a o

*( del contenido del documento
Solicita la elaboracion el documento segiin lasL
C indicaciones giradas J

A §

El documento se Sl
encuentre segun

indicaciones

NO

Firma del documento
realizado y entrega a

Asistente de Subdireccion

para el proceso de entrega

4
|

===t |

LMmslra el documentos para aprobacion al J

Realiza las copias
correspondientes para su
enfrega y documento de
archivo

Subdirector

: ‘ |
Imprime documento y pasa con el Subdirector
parafirma
N Entrega el documento al
destinatario
Prepara el proceso de entrega de .
documentos con el mensajero J

y Lisiicite

Y
[ Deposita los documentos "
Verifica que la entrega del documento se en una carpeta

realizé de manera correcta aslgn'ada para revision por
Asistente )

A

Deriva el documento a la recepcion con el
administrativo responsable de archivar

Fase

Elabora el documento segin

1§ rR_qvcibe los documentos, captura
€n la base de datos y archiva
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