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1. Objetivo:

Eficientar la respuesta a la solicitud de citas recibidas en el Servicio de Toérax y
Cardiovascular a través de la agenda de citas.

2. Alcance:

Desde la atencién de personas solicitantes de cita que acuden a la oficina, hasta el
otorgameinto de una fecha y hora de atencion.

3. Definiciones:

3.1 Agenda: Recurso utilizado por las personas para gestionar sus tareas cotidianas con
un orden temporal determinado. Es un medio para tener una buena gestion de tiempo vy
aprovechar de un modo efectivo la jornada laboral.

3.2 Cita: Servicio que permite la programacién de un tiempo con la persona (Jefe,
encargado, etc.) para tratar algun tema en particular.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion:
Médico Adscrito

4.2 Aprobacion:
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Jefe del Servicio de Toérax y Cardiovascular

4.3 Ejecucion:
Secretaria Personal y usuarios solicitantes de cita

4.4 Supervision:
Jefe del Servicio de Térax y Cardiovascular

5. Desarrollo:
No. Responsables Descripciéon de la Actividad
] Acude a la oficina de Secretaria Personal de Jefe de Servicio de
51 Usuario x5 .
CxTyCV a solicitar una cita.
52 Secretaria Recibe y pregunta el asunto que necesita tratar con el Jefe de
' personal Servicio.
Revisa el registro de citas y determina la factibilidad de la reunion:
53 SI: Captura fechay hora en el Registro de Citas
1 NO: Realiza blusqueda de otra fecha lejana para que sea atendido
5.4 Notifica al usuario la decisiéon otorgada.
545 Usuario Acude en fecha y hora a la cita asignada.
5.6 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6. Documentos Aplicables:
Registro de citas

7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:

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

COPIA NO CONTROLADA
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9. Diagrama de Flujo:
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