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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN 
DIRECCIÓN DE INTEGRACCIÓN DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES 
DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS 

CATÁLOGO SECTORIAL DE PUESTOS 
 

Grupo: Paramédico  Código: M02057 
     

Rama: Paramédica    

     

Puesto: Jefe de Estadística y 
Archivo Clínico 

 Actualización: 14/05/2021 

     

     

     

Funciones. 
 

Revisar la organización y actualización de los archivos, catálogos y sistemas de registro. 

Revisar y ejecutar la correcta intercalación de documentos, formas y tarjetas. 

Verificar, determinar y conducir los trámites necesarios, así como efectuar el control de los informes 
estadísticos y la correspondencia. 

Vigilar y controlar el correcto manejo y conservación 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 solución a los casos y problemas, así como la correcta atención al público. 

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

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

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: 

Bachillerato Tecnológico 

o 

Profesional Técnico 

 n/a 

Grado de Avance:  Grado de Avance: 

Bachillerato Tecnológico: Titulado 

Profesional Técnico: Titulado 
 n/a 
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Carrera(s):  Carrera(s): 

Bachillerato Tecnológico: 

Informática,  

Analista de Sistemas, 

Técnico en Estadística  

Técnico en Administración 

Profesional Técnico: 

Informática,  

Analista de Sistemas, 

Técnico en Estadística  

Técnico en Administración 

 n/a 

Documento para acreditarlo:  Documento para acreditarlo: 

Bachillerato Tecnológico: Título y 
Cédula  

Profesional Técnico: 

Título y Cédula 

 n/a 

Otros:   

n/a 
 

 

Experiencia laboral. 
 

1 año en el área de estadísticas hospitalarias. 

 

Ámbito de responsabilidad. 
 

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

Jefe de Registro Hospitalarios. 

 

Nivel inmediato inferior. 
 

Técnico en Estadística en Área Médica. 

 

Áreas nocivas peligrosas en hospitales. 
 

n/a 

Aplicabilidad. 

  

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

 

 

 

 


