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Funciones.

Controlar los ingresos, egresos, referencias y contrareferencias de la poblacion atendida por el
hospital.

Controlar la adecuada utilizacion de las camas disponibles en la unidad hospitalaria.

Dirigir y controlar el registro de la documentacion referente a ingresos y egresos de la poblaciéon
atendida en el hospital.

Coordinar las actividades del personal a su cargo en la recepcidn, revision, clasificacion y distribuciéon
de la documentacion.

Vigilar el manejo y apertura de expedientes.
Coordinar la depuracioéon periddica de los expedientes.

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

Requisitos académicos.

Nivel Académico: Nivel Académico Adicional:
Bachillerato General n/a

Grado de Avance: Grado de Avance:

Terminado n/a

Carrera(s): Carrera(s):

n/a n/a

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

Otros:

Constancia de acreditacion de un curso o diplomado en Administracion de Hospitales con duracion
minima de 6 meses expedido por institucién con reconocimiento oficial

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




‘GOBIERNO DEL ESTADO DE

SECRETARIA DE
SALUD

SERVICIOS DE SALUD
DE VERACRUZ

SICI - PP - 02 PERFIL DE PUESTO

Grupo: Paramédico Cédigo: M02060

Rama: Paramédica

Puesto: Jefe de Admisidn Actualizacion: Febrero 2025

1ano en el area de administracidon hospitalaria.

Se encuentra en unidades a partir de 60 camas.

Jefe de Unidad, en unidades de 60 a 119 camas.

Jefe de Registro Hospitalario, en unidades a partir de 120 camas.

Auxiliar de Admision.

Camillero.

n/a

Fuente: Catal ogo Sectorial de Puestos de |la Secretaria de Salud Pagina2de3
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