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1. Objetivo:

Recibir documentos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia al Servicio de CxTyCV.

2. Alcance:

Documentos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia para el Jefe de Servicio de CxTyCV.

3. Definiciones:

3.1 Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de

informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias), en
lengua natural o convencional.

3.2 CxTyCV: Cirugia de Torax y Cardiovascular.
4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion:
Médico Adscrito

4.2 Aprobacidn:
Jefe del Servicio de CxTyCV
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4.3 Ejecucion:

Usuario, Secretaria personal

4.4 Supervision:
Jefe de Servicio CxTyCV.

5.
Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Usuario Entrega el documento a Secretaria Personal.
55 Secretaria Recibe documento, revisa que sea correctamente dirigido
' personal 0 con copia al Jefe de Servicio.
53 Sella el documento de recibido, asigna numero de folio y
) registra la hora de recepcion
Captura el documento en la base de datos y lo resguarda
hasta ser entregado al Jefe de Servicio
5.4
Filtra los asuntos para revision por el Jefe de Servicio o de
elaboracién inmediata, da seguimiento seglin corresponda.

6. Documentos Aplicables:

N/A

7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:
COPIA NO CONTROLADA
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