UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

; \ SA I ' ' D DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
| 9 DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

Grupo: Paramédico Cédigo: M02059

Rama: Paramédica

Auxiliar de Estadisticay

Archivo Clinico Actualizacién: 14/05/2021

Puesto:

Funciones.

Recibir y/o archivar correspondencia, solicitudes, historias clinicas, tarjetas, formas y otros
documentos en orden alfabético, numérico, por materia o cualquier otros sistema adoptado por la
institucion.

Codificar, clasificar, catalogar, formar expedientes, glosar, intercalar, desintercalar documentos,
solicitar, efectuar y preparar prestamos de documentos o expedientes y operar catadlogos y equipos
de registro.

Verificar y corregir nombres, vigencias, fechas, niUmeros y totales de datos consignados en
documentos.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segudn programas prioritarios.

Requisitos académicos.

Nivel Académico: Nivel Académico Adicional:
Secundaria n/a

Grado de Avance: Grado de Avance:

Terminada n/a

Carrera(s): Carrera(s):

n/a n/a

Documento para acreditarlo: Documento para acreditarlo:
Certificado n/a

Otros:

Curso de informatica o analista de sistemas, expedido por institucién con reconocimiento oficial
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AR o SECRETARIA DE SALUD

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

Grupo: Paramédico Cédigo: M02059

Rama: Paramédica

Auxiliar de Estadisticay

" Archivo Clinico

Actualizacion: 14/05/2021

Curso de induccién al puesto con duracién minima de 1 mes.

Se encuentra en unidades de ler. nivel (Unicamente en Centros de Salud urbano a partir de 5
madulos), 2do. y 3er. nivel, a nivel jurisdiccional y estatal.

Técnico en Estadistica en Area Medica.

No Tiene.

n/a
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SECRETARIA DE SALUD

Grupo: Parameédico

SALUD

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

Rama: Paramédica
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Auxiliar de Estadisticay
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1° Nivel

2° Nivel

2° Nivel
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