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DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS 

CATÁLOGO SECTORIAL DE PUESTOS 
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 Actualización: 14/05/2021 

     

     

     

Funciones. 
 

Dirigir y controlar las acciones del personal a su cargo y administrar los sistemas de información, 
estadística, archivo y admisión del hospital. 

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los archivos y sistemas de registro así 
como verificar su correcta integración, actualización y funcionamiento. 

Controlar y tramitar correspondencia y documentación de entrada y salida. 

Formular y verificar concentraciones estadísticas, sobre movimientos de correspondencia y 
solicitudes, casos atendidos y resueltos de los pacientes. 

Verificar, determinar y controlar él envió y guarda de informes estadísticos y bioestadísticas. 

Aplicar las políticas relativas a los archivos semiactivos e inactivos, la retención, depuración y 
filmación de documentos formas y tarjetas que los integran. 

Determinar el tipo de duplicación que deba ejecutarse de informes, documentos formas y sus 
números de retiro, quedando a su cargo el control de las copias emitidas. 

Dirigir y controlar el trabajo del personal subalterno para el desarrollo correcto y oportuno de los 
tramites, solución de casos y problemas, de acuerdo a la norma que la dependencia establezca, así 
como para la adecuada atención al público. 

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

 

Requisitos académicos. 
Nivel Académico:  Nivel Académico Adicional: 

Profesional Técnico 

o 

Bachillerato Tecnológico 

 n/a 
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Grado de Avance:  Grado de Avance: 

Profesional Técnico: Titulado 

Bachillerato Tecnológico: Titulado 
 n/a 

Carrera(s):  Carrera(s): 

Profesional Técnico: 

Estadística de Salud 

Bachillerato Tecnológico: 

Estadística de Salud 

 n/a 

Documento para acreditarlo:  Documento para acreditarlo: 

Profesional Técnico:Título y Cédula 

Bachillerato Tecnológico: Título y 
Cédula 

 n/a 

Otros:   

Certificado de bachillerato (solo en el caso del profesional técnico) 
 

 

Experiencia laboral. 
 

2 años en el área. 

 

Ámbito de responsabilidad. 
 

Se encuentra en unidades hospitalarias a partir de 120 camas. 
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Nivel inmediato superior. 
 

Jefe de Servicios 

 

Nivel inmediato inferior. 
 

Jefe de Estadística y Archivo Clínico y/o Jefe de Admisión. 

 

Áreas nocivas peligrosas en hospitales. 
 

n/a 

Aplicabilidad. 

  

CEN EST JURIS 1° Nivel 2° Nivel 3° Nivel 
    X X 

 

 

 

 


