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1. Objetivo: 

Elaborar los documentos que Ia Division de Medicina considere necesarios para el 
seguimiento de Ia recepción de documentos. 

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 Elaboración y Actualización I Asistente de Ia Division de Medicina. 

4.2 Aprobación I  Jefe de Ia Division de Medicina del AHCGFAA 

4.3 Ejecución I Asistente de Ia Division de Medicina. 

4.4 Supervision I Jefe de Ia Division de Medicina del AHCGFAA 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 Asistente 
Informa de los documentos recibidos y filtra los asuntos para 
consideración del Jefe de Ia Division, como son: de elaboración 
inmediata y seguimiento segün corresponda. 

• 
5 2 

Jefe de Ia 
Division de 

Medicina 
Recibe y revisa los documentos dando indicaciones para el 
seguimiento correspondiente. 

5.3 Asistente 
Elabora el documento 5egtin las indicaciones giradas y captura en 
Ia Bitcora emisión de documentos 

• 
5 4 Asistente Muestra el documento para revision y aprobación del Jefe de Ia 

Division. 

5 

Jefe de Ia 
Division de 
Medicina 

Revisa y firma el documento elaborado y entrega a Asistente para 
el proceso de entrega. 

5.6 Asistente Entrega el documento al destinatario. 

5.7 Asistente 
Resguarda el documento en Ia carpeta de Oficios Recibidos del aio 
en curso. 

6. Documentos Aplicables: 

Bitácora emisión de documentos 

7. Anexos 
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8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Julio 2018 Alta de Documento 

9. Diagrama de Flujo: 
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