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DOCUMENTOS EN LA SUBDIRECCION MEDICA
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1. Objetivo:

Recibir documentos dirigidos al Subdirector médico 0 con copia a Subdireccién medica del
AHCGFAA.

2. Alcance:

Este documento aplica a los documentos dirigidos al Subdirector médico o con copia a
Subdireccion medica del AHCGFAA, desde que son entregados en recepcion hasta su
archivo.

3. Definiciones:

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

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizaciéon / Administrativo del subdireccion

4.2 Aprobacién / Director del AHCGFAA

4.3 Ejecucion / Usuario, Administrativo del subdireccién, Asistente de Subdireccidn

4.4 Supervisién / Subdirector médico y Asistente de Subdireccién

| Elaboré Revisé Autorizé
| 5 5
Mtra. Ana Cecilia Zarate™ Dr. Horacio Radillo Morales
- Bautisj:a/\nf %
COPIA NO U . N
CONTROLADA W Subdiretci n Subdirector medico !
B medica | Hospitalaria FAA
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
3 | Usuario Entrega el documento a Subdireccién médica.
Administrativo
55 del subdireccion | Recibe documento, donde se revisa que sea dirigido o con copia al
' Subdirector médico del AHCGFAA.,
Administrativo
53 del subdireccion | Sella el documento de recibido, asigna numero de folio, fecha,
' hora y nombre de quien recibe de forma manual.
5.4 dA?mIEIS_trat'Y,o Captura el documento en la base de datos y posteriormente se
' €l subdireecion | ortraga 5 Asistente de Subdireccion.
Asistente de |Recibe los documentos y filtra los asuntos para revisién por el
5.5 Subdireccién |Subdirector médico o de atencién inmediata, da seguimiento
segun corresponda.
Asistente de ) ) o
: 2 Entrega el documento y si alguno necesitara seguimiento da
Subdireccién |- ~¢ i
5.6 . indicaciones sobre el mismo como lo marca el PR-CH-SM-03
: y/o Subc!|rector Procedimiento para el seguimiento de documentos recibidos en
medico Subdireccion médica.
Administrativo
5.7 del subdireccién |Archiva el documento recibido.

6. Documentos Aplicables:

Base de datos recepcién de oficios

7. Anexos

N/A
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8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

00

Mayo 2018 Alta de Documento

9. Diagrama de Flujo:
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