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1. Objetivo:
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Elaborar los documentos que el Jefe de Servicio considere necesarios para el seguimiento
de documentos recibidos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia al Servicio de Térax y

Cardiovascular del AHCGFAA.

2. Alcance:

Seguimiento de los documentos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia al Servico de Torax

y Cardiovascular que considere necesarios.

3. Definiciones:

3.1 CxTyCV: Cirugia de Térax y Cardiovascular

3.2 Elaboracién inmediata: Documento de respuesta elaborado en maximo 24 horas

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion:
Médico Adscrito

4.2 Aprobacion:
Jefe del Servicio de CxTyCV.

\
El;foré | Revisd
/ )
7 4 2
COPIA NO Dr. Raul Gghzalez Luna | Dr. J%;e LopeZ Yaylor
CONTROLADA | Médico Agscrito a Torax y Jej de/l;?gclijo Torgxy
ardiovascular Cardiovasc
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4.3 Ejecucion:
Jefe de Servicio, Secretaria personal y Mensajero

4.4 Supervision:
Jefe de Servico de Cx TyCV

5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
S ) Recibe documentos, revisa su contenido e identifica los que son de
ecretaria iz . . ,
51 ersonal elaboraf:lon de respuesta inmediata y los que son sodlo de
P recepcion.
5.2 Presenta los documentos para revision al Jefe de Servicio
Revisa el documento, firmard de recibido y regresard a la
Secretaria Personal
5l Jefe de Servicio 3 Herit
En caso de ser documento de respuesta dara indicaciones a la
Secretaria personal del contenido que debera tener del documento
5.4 Secrelara Elabora el documento segun las indicaciones dictadas
personal
5.5 Imprime y muestra el documento para aprobacion al Jefe de
| Servicio
56 Jafs ris Sapvicis Firma del documento realizedo y entrega a Secretaria personal
para el proceso de entrega
Secretari .
5(7 Eelslatla Prepara el proceso de entrege de documentos con el mensajero
personal
. Realiza las copias correspondientes para su entrega y documento
5.8 Mensajero | . P P & gay
e archivo
5.9 Entrega el documento al destinatario

Captura firma de recibido y entrega a Secretaria Personal

COPIA NO CONTROLADA
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510 Secretaria Verifica que la entrega del documento se realizd de manera
' personal correcta (verifica firma de recibido).
511 Resguarda en archivo, en el apartado segun corresponda el asunto
' del documento.
FINALIZA
PROCEDIMIENTO

6. Documentos Aplicables:

Documentos varios
Oficios varios

7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:

Version =
Vigente Fecha Motivo
00 MAYO DEL 2018 ALTA DE DOCUMENTO

9. Diagrama de Flujo:

COPIA NO CONTROLADA
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Fase

JEFE DE SERVICIO SECRETARIA PERSONAL MENSAJERO
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| DOCUMENTO

N = S
PREPARA

—» DOCUMENTO PARA
SU ENVIO

SE REQUIERE Y
ENTREGA A
DESTINATARIO

g

;
VERIFICA FIRMA DE |
RECIBIDO B
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/" ESCANEAY
ARCHIVA

\._ DOCUMENTO /

IMPRIME COPIAS SI
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