VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO DE ss SESVER
2024 - 2030 S i

SICI - PP - 02 PERFIL DE PUESTO

Grupo: Paramédico Cédigo: M02057

Rama: Paramédica

Jefe de Estadisticay

Archivo Clinico Actualizaciéon: Febrero 2025

Puesto:

Funciones.

Revisar la organizacion y actualizaciéon de los archivos, catalogos y sistemas de registro.
Revisar y ejecutar la correcta intercalacion de documentos, formas y tarjetas.

Verificar, determinar y conducir los tramites necesarios, asi como efectuar el control de los informes
estadisticos y la correspondencia.

Vigilar y controlar el correcto manejo y conservacion de los expedientes y formas de registro.

Dirigir y controlar el trabajo del personal subalterno para el desarrollo correcto y oportuno de los
tramites y dar solucién a los casos y problemas, asi como la correcta atencién al publico.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar, para recibir o entregar documentos o para iniciar
tramites.

Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de menor categoria, de acuerdo a las normas
vigentes en la institucion.

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

Requisitos académicos.

Nivel Académico: Nivel Académico Adicional:

Bachillerato Tecnolégico
o n/a
Profesional Técnico

Grado de Avance: Grado de Avance:

Bachillerato Tecnoldgico: Titulado y
n/a
Profesional Técnico: Titulado

Fuente: Catal ogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud Paginalde3



‘GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ

2024 - 2030

il

SICI - PP - 02 PERFIL DE PUESTO

Grupo: Paramédico
Rama: Paramédica

. Jefe de Estadisticay
Puesto: Archivo Clinico
Carrera(s):

Codigo:

Actualizacion:

Bachillerato Tecnolégico:
Informatica,

Analista de Sistemas,
Técnico en Estadistica
Técnico en Administracion
Profesional Técnico:
Informatica,

Analista de Sistemas,
Técnico en Estadistica
Técnico en Administracion

Documento para acreditarlo:

Bachillerato
Cédula

Profesional Técnico:

Tecnoldgico:

Tituloy Cédula

Titulo

\

Otros:

MO02057

Febrero 2025

Carrera(s):

n/a

Documento para acreditarlo:

n/a

n/a

Experiencia laboral.

1ano en el drea de estadisticas hospitalarias.

Ambito de responsabilidad.

Se encuentra en unidades de 2do. y 3er. nivel, a nivel jurisdiccional y estatal.

Fuent e:

Cat al ogo Sectori al

de Puestos de la Secretaria de Sal ud
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‘GOBIERNO DEL ESTADO DE

SECRETARIA DE
SALUD

SERVICIOS DE SALUD
DE VERACRUZ

SICI - PP - 02 PERFIL DE PUESTO

Grupo: Paramédico Codigo: MO2057

Rama: Paramédica

Jefe de Estadisticay
Archivo Clinico

Jefe de Registro Hospitalarios.

Puesto: Actualizacion: Febrero 2025

Técnico en Estadistica en Area Médica.

n/a
CEN EST JURIS 1° Nivel 2° Nivel 3° Nivel
X X X X

Fuente: Catal ogo Sectorial de Puestos de |la Secretaria de Salud Pagina3de3



