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Elaborar los documentos que el Servicio de Electroencefalografia considere necesarios para
el seguimiento de documentos recibidos.

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:

N/A

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacién / secretaria del Servicio de Electroencefalografia.

4.2 Aprobacién / Encargado del Servicio de Electroencefalografia.

4.3 Ejecucion / Secretaria del Servicio de Electroencefalografia.

4.4 Supervision / Encargado del Servicio de Electroencefalografia.

Elaboro

Revisé

Autorizo
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Dra. Ménica Edith Salmerén
Mercado. Médico Adscrito al
Servicio de
Electroencefalografia

Soizin 8

Dr. Andrés Gonzalez Garrido.
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Electroencefalografia
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5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
Entrega los documentos recibidos y filtra los asuntos para
. consideracion del encargado del Servicio de
5.1 Secretaria , .7
Electroencefalografia, como son: documentos de elaboracion
inmediata y seguimiento segun corresponda
55 Encargado del |Recibe y revisa los documentos y da indicaciones para el
' Servicio seguimiento correspondiente
53 Secretaria Elabc_)r,a el docu_m_gnto segun las indicaciones giradas y captura en
la Bitacora emisién de documentos
54 Secretaria Muef'st-ra el documentos para aprobacion del Encargado del
servicio
55 Encargado del Firma del documento realizado y entrega a Secretaria para el
' Servicio proceso de entrega
5.6 Secretaria Entrega el documento al destinatario
5.7 Secretaria Guarda en la carpeta “Acuses” con el afio en curso
5.8 Secretaria Archiva en la carpeta correspondiente

6. Documentos Aplicables:

Bitacora emision de documentos

7. Anexos
FECHA DE ACUSE DE
EMISIoN | NO- OFICIO | FIRMA | DIRIGIDO | SERVICIO | ASUNTO | ELABORA | ESTATUS | OBSERVACIONES | ‘oot -
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